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1 Introduction

11 ULYSSE - Travel & Expenses

ULYSSE - Travel & Expenses est un progiciel édité par la société ETAP-ON-LINE qui a pour objectif de
faciliter la préparation des missions et la gestion des Etats de Frais professionnels.

ULYSSE - T&E est un outil multi langues, multi sociétés, disponible sur Internet ou sous Intranet et organisé
en « modules » dont les 5 principaux sont :

>

YV V V VY

Module de préparation des missions : Ordres de Mission (OM)

Module de connexion aux outils de réservation en ligne : E-booking (EBK)
Module de gestion des frais professionnels : Etats de Frais (EF)

Module d’intégration de factures : Facturation Centralisée (FC)

Module de Gestion Numérisée des Justificatifs (NJ)

1.2 Objectifs du document

Le présent document a pour objectif de faciliter la prise en main des utilisateurs du progiciel ULYSSE —
Travel & Expenses, en :

% Explicitant les éléments de navigation et d’ergonomie d’'ULYSSE - T&E

% Donnant la marche a suivre pour gérer ses Ordres de Mission dans ULYSSE - T&E

% Donnant la marche a suivre pour gérer ses Etats de Frais dans ULYSSE - T&E

ETAP-ON-LINE 4/81
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2 Synthese du mode opératoire

Pour un agent, le mode opératoire se réalise en 6 étapes :

1.

Se connecter

Le site est accessible directement via internet avec un simple navigateur.

Se reporter au chapitre détaillé = 3 Se connecter et naviguer dans ULYSSE —-T&E

2. Vérifier/compléter sa Fiche Profil

Nb : Cette étape n’est a réaliser que lors de la 1°® connexion (ou en cas de modifications par la suite)

Dans ULYSSE - T&E, la fiche profil (FP) permet de gérer I'ensemble des informations relatives au
voyageur. Exemple : Vous devrez compléter les informations relatives aux voitures personnelles si
vous en avez 'autorisation.

Se reporter au chapitre détaillé = 4 Mettre a jour ses données personnelles : la Fiche Profil

3. Préparer un Ordre de Mission

Le formulaire OM va permettre de renseigner tous les éléments constitutifs de la mission
(prestations de voyages, étapes du voyage, autorisation de circuler avec son véhicule personnel...)
et de valoriser le budget prévisionnel de la mission (indemnités de mission, kilométres prévus, frais
annexes...).

Dans les cas de demande de prestation de voyage, un mail sera automatiquement envoyé a votre
agence de voyage pour lui demander de procéder aux réservations correspondantes

L’OM permet également de demander une avance sur mission.

Lorsque I'OM est correctement renseigné, il faut 'envoyer dans la chaine de validation prévue
(supérieur, gestionnaire...).

Se reporter au chapitre détaillé = 5 Préparer son déplacement : I’'Ordre de Mission (OM)

4. Partir en mission

Avant de partir en mission, il est nécessaire que 'OM correspondant soit validé dans ULYSSE -
T&E.

Se reporter au chapitre détaillé =» 5.5 Vérifier la progression de son Ordre de Mission

5. Demander le remboursement de ses frais de mission

Au retour de mission, pour demander le remboursement de vos frais de mission, 2 cas possibles :

- La mission réalisée est identique aux éléments renseignés dans 'OM : vous pouvez créer
directement votre Etat de Frais qui reprend a l'identique les éléments de 'OM (dates, lieux,
indemnités...) puis I'envoyer dans la chaine de validation prévue (supérieur, gestionnaire...).

- Au cours de votre mission, des modifications sont intervenues et nécessitent une
régularisation de I'Ordre de Mission (ex. : modification de dates/heures ayant un impact sur
le budget prévisionnel...) : vous devez modifier 'OM correspondant qui devra étre validé de
nouveau avant de pouvoir créer votre EF.

Se reporter au chapitre détaillé = 7 Liquider sa mission : I’Etat de Frais (EF)

6. Suivi de ses Etats de Frais

A tout moment vous pouvez suivre le processus de traitement de vos EF grace au statut du
document. L’ordre de virement sera passé suite a I'envoi de votre EF dans CHORUS (statut C1).

Se reporter au chapitre détaillé =» 7.5 Vérifier la progression de son Etat de Frais (statut)

ETAP-ON-LINE
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3 Se connecter et naviguer dans ULYSSE -T&E

31 Rappels sur le navigateur Internet

Un navigateur Internet est un outil informatique qui permet de lire des pages au format HTML. C’est l'outil
qui permet d’accéder a I'ensemble des pages d’'ULYSSE — T&E.

Les principales fonctions d’un navigateur a connaitre pour l'utilisation d’'ULYSSE - T&E sont :

» Avec un navigateur Firefox :

I ulysse Travel & Expenses : gestion frais de déplacements professionnels, note de frais - Mozilla Firefox

Fichier  Edition  Affichage Historique  Marque-pages Cutls 7

& 2 o[

- - - LLEH =l L Rt e ulyssetr avel, comy)
Page précédente Page suivanke Actualiser|]  Arréter Accueil [ Imprimer

(2] (1] (3] (4]

» Avec un navigateur Internet Explorer :

] Ulysse Travel & Expenses : gestion frais de déplacements professionnels, note de frais - Microsoft Internet Explorer fourni par

| Eichier_Edition _ Affichage  Faworis  Outils 7

T

J@Précédente \_:,J - d @ .l\l | /'._jRechercher i(-‘ Favoris @3 af ﬁ] i I ﬁ » Adresse I@ hitbps: /e Ulyssetravel . com/
(2] (1) (3) (4]

Le bouton ® ACTUALISER : ce bouton permet de recharger I'écran sur lequel est positionné I'utilisateur
afin de rafraichir les données. A noter : la touche de fonction F5 du clavier (si elle est programmée) permet
d’obtenir le méme résultat.

Le bouton ® PAGE PRECEDENTE : ce bouton permet de revenir sur la page précédemment consultée par
I'utilisateur. Cependant, l'utilisation de ce bouton n’est pas recommandée car il peut conduire a des
erreurs d’affichage : il est donc conseillé d’utiliser le propre bouton RETOUR <& que posséde chaque
écran ULYSSE - T&E.

Le bouton ® IMPRIMER (ou item FICHIER / IMPRIMER de la barre de menu): Ce bouton permet
d’'imprimer un état sélectionné dans ULYSSE - T&E. Il est également possible de sélectionner les menus
FICHIER puis MISE EN PAGE de la barre de menu du navigateur pour régler les paramétres d’impression
(taille des marges, en téte et pieds de page...).

La barre d’ADRESSE de votre navigateur @ pour saisir 'adresse (ou URL) de votre site ULYSSE - T&E
(Intranet).

IMPORTANT :
ULYSSE - T&E fonctionne via le navigateur Internet du poste client (i.e. poste informatique de I'utilisateur).

Il est important de savoir que certaines données envoyées par le serveur d'application ULYSSE - T&E sont
stockées sur les postes clients des différents utilisateurs. Il s'agit principalement de cookies et de fichiers
temporaires qui permettent d'accroitre la vitesse d'exécution de I'affichage des différentes pages en évitant
ainsi d’interroger en permanence le serveur.

Parfois, les informations stockées sur le poste client ne sont pas complétement rafraichies et ne
correspondent plus aux informations réelles stockées dans le serveur.

Aussi, certaines manipulations peuvent étre nécessaires :

» Actualisation de la page : bouton ACTUALISER (ou Touche F5 ou via le menu Affichage /
Actualiser).

» Suppression des fichiers temporaires : via le menu Outil / Option Internet / Onglet Général / Bouton
supprimer les fichiers.../OK.
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32 Suppression des fichiers Internet temporaires

ULYSSE - T&E fonctionne via le navigateur Internet du poste client (i.e. poste informatique de I'utilisateur).

Il est important de savoir que certaines données envoyées par le serveur d'application ULYSSE - T&E sont
stockées sur les postes clients des différents utilisateurs.

Il s'agit principalement de cookies et de fichiers temporaires qui permettent d'accroitre la vitesse
d'exécution de l'affichage des différentes pages en évitant ainsi d’interroger en permanence le serveur.

Parfois, les informations stockées sur le poste client ne sont pas complétement rafraichies et ne
correspondent plus aux informations réelles stockées dans le serveur.

Aussi, certaines manipulations peuvent étre nécessaires
- Actualisation de la page : bouton ACTUALISER (ou Touche F5 ou via le menu Affichage / Actualiser).

- Suppression des fichiers temporaires : via le menu Outil / Option Internet / Onglet Général / Bouton
supprimer les fichiers.../OK.

2 ULYSSE - Missions & Frais Professionnels - Microsoft Internet Explorer fourni par ETAP-ON-LINE
Fichier Edition Affichage Favoris | Outls 7 | &

@PféCéde”‘e'O'\ﬂ@ - Courder etNews >L-,_J®ﬂ

Bloqueur de fenétre publicitaire intempestive *

Adresse I-@j https://ulysse.etaponline net/redlme o 9o modules complémentaires... j oK | Liens
Menu - Ordre de Synchroniser... =
Windows Update L.myf;mpmnmms

EEFUELIUE FRANCANE

Edit with Altova XMLSpy

Console Java (Sun)

Options Intemet

Fage de démarrage
Wous pouvez chibisir la page & utilizer comnie page de dénmarrage. 200

TOUS - OM
Adresse

hikkps ffinkr anet|

TOUS - EF

[ FPage act}élle ] [ Page par défaut ] [ Page vierge

Fichiers Integhet temporaires

Le& pages Web que vous consultez sont stockées dans un dossier pour
affichage ultérieur pluz rapide.

[Supﬁlimer les cookies...][ Supprimer les fichiers... ] [ FParamétres...

Historique

Le dossier Historique contient les liens vers les pages que vous avez
récemment affichées, afin d'y accéder rapidement.

Jours pendant lesquels ces

pages sont conzervées | 20 {ﬂ Effacer Histarique

Couleurs. .. ] [ Polices... ] [ Langues... ] [Accessibilité...]

0K l [ Annuler
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3.3

34

Se connecter lorsque vous étes missionné par ’'administration centrale

Pour se connecter a ULYSSE — T&E, il suffit de saisir I'adresse de I'intranet PLEIADE :
https://lintranet.pleiade.education.fr

Cliquez, une fois connecté au portail, sur Choisir une application, a I'intérieur du cartouche applications
métiers

Cliquez ensuite sur Déplacements Temporaires.
Vous entrez directement dans I'application et, dés lors, vous pouvez saisir votre ordre de mission (*)

(*) Si un probléme de connexion existe, veuillez contacter a.lo@education.gouv.fr qui pourra résoudre ce
probléme.

Se connecter

Si vous étes missionné par I'administration centrale, I'application est directement accessible depuis Pléiade /
applications métiers / Déplacements Temporaires.

Si vous étes missionné par [I'AERES, [lapplication est accessible depuis I'adresse
https://www.ulyssetravel.com/app avec les données de connexion qui vous seront fournies par votre service
gestionnaire.

> voir le guide utilisateur / 3-Se connecter et naviguer dans Ulysse-T&E

Se connecter a ULYSSE - T&E si vous étes missionné par ’AERES

I suffit de saisir 'adresse d’'ULYSSE - T&E dans la zone ADRESSE du navigateur.
L’adresse de votre site ULYSSE — T&E est :

https://www.ulyssetravel.com/app

Lorsque le navigateur trouve I'’écran d’accueil ULYSSE - T&E, il le charge sur le poste utilisateur et affiche
le message ci-dessous :

I |
| E Le site ‘\Web a &té trouveé. Attente de la réponze. ..

ATTENTION : si ce message ne s’affiche pas, cela signifie que le navigateur n’arrive pas a charger I'écran
d’accueil ULYSSE - T&E. Il est alors nécessaire de fermer le navigateur et de saisir a nouveau I'adresse
du site ULYSSE - T&E.

Quand le site est trouvé, la page de connexion a ULYSSE — T&E s’affiche :

ETAP-ON-LINE 8/81
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Connexion
ulyssetravel.co cosete
|9a9 |
Identifiant
|vhodent |
Mok de passe
Achats de Voyage | |
&
gestion des Motes de Frais :
Bienvenue !
Mat de passe perdu ?
Caontactez votre Administrateur Ulysse TRE

@ ETAP-OM-LIME ULYSSE TRE WE.1 ¢ 19062009

Découvrez ULYSSE Travel & Expenses
la solution de gestion des déplacements & frais professionnels
sur le site corporate www.etaponline.com

Pour accéder a ULYSSE - T&E, il faut s’identifier en renseignant dans le pavé de connexion les champs
suivants :

> Un code société*
» Un identifiant*
» Un mot de passe*

*A noter : ces informations vous seront fournies par le Service Gestionnaire.

ETAP-ON-LINE 9/81
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35 Principes généraux de navigation dans ULYSSE - T&E

3.51 Présentation du menu général

Le menu général ULYSSE - T&E est organisé sous la forme d'un «Tableau de Bord» présentant un
ensemble de fonctions et raccourcis :

Listes déroulantes avec items
de sélection

/= ULYSSE - Missions & Frais Professionnels - Microsoft Internet Explorer fourni psr ETAP-ON-LINE 10l =|
\-\_._/,,: - |g, https: fjulysse. etaponline. netfrec/vS0_JAYA/Menu_A / j ﬁ |‘_’| |£| IGoogIe |P vl
J Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Outils 7
J (;Oogle“Gv LIEnvoyer +@ @ E‘ - | i:? Mes Faviris+ |@ Autoriser les fenétres pop-up | "?Orthographe - ?; Traduire v 2 @Paramétresv
w ke /& |ULYSSE - Missions & Frais Prafessionnels J @ @ A @ - Igwage - @Outils -7
Navigateur et r, o i
y . Literks-Egatite Fratemile
barre d’outils , FEFRLIUE FRANCALSE
INTERNET Nom de I’agent

. », & *DEFAUT *AGENT (DEFAUT - Service Public)
concerne g

" Ordres de Mission en cours de traitement [ Reporting

M= de document

Document Début Objet Montant Statut
B4sUY 07/10/2008  ©OM 181,00 € _ODO
B477U 09/07/2008  Mission & Toulouse 173.33_000
B478F 09/07/2008  Mission & Toulouse 173.33€_000
E45AK 30/09/2008 ETAP 7e3€_00D0
Autres OM \

%- Etats de frais en cours de traitement [ Créer

Document Début Objet
§473F01 09/07/2008  Mission & Toulouse
AVO2 04/07/2008  testMFI 2
B4E 03/07/2008  testcpt

Montant Statut
205,33 € 0000

B46A501 03/12/2008 OM 10 500/00 € _DOOO
Autres EF
Barre d’outils Recherche rapide \/ i
du POSTE i g d’un document
de travail Recherche rapide d'un autre agent . Tableaux de bord des
(si 'agent connecté dispose des droits par son numero .
LULYsSsECorrespondants) Darmidre :_3,,Ede|"n|ers do<':ur.nents (_)M -
i l_l_l_l_rﬁt I'EF et crea;lon rapldte B
t!Démarrer| {2 W 0l @ |OBdite de réception - Micr... | |9 RDGAC_DEACO0L |I@]1_ULVSSE_T&E_\:5.1_M... | @uwsue nouveaux documents |
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3.5.2

3.5.3

Accéder a une fonction d’'ULYSSE - T&E

Les fonctions disponibles dans ULYSSE - T&E sont accessibles via les listes déroulantes proposées en haut
et a gauche des écrans.

Pour sélectionner une fonction (ex : fiche profil), cliquer sur le libellé correspondant :

Menu ~ Ordre de Mission - Etat de Frais -
r - - i e rFratomil
™® Fiche Profil Literké=Egalite Featemile

IH." Ordre de Mission
- Etat de frais
[ Reporting OM

[ Reporting EF
F Déconnexion Document Deébut Objet Montant Statut

= 0 g masm LI RRE T Y [ S T Y ¥ ] LRI L T

a *DEFAUT (DEFAUT - MEN/MESR)

~iin

™ Ordres de Mission en cours de traitement

A noter :

Dans tous les écrans d’ULYSSE - T&E, s'il existe une liste déroulante pour sélectionner une information, elle
est indiquée par une fleche descendante :

Ordre de Mission ~

Accéder a une fonction a partir d’un raccourci (libellé souligné)

Il existe un certain nombre de raccourcis disponibles tout au long des différents écrans d’ULYSSE - T&E.

» Un libellé souligné indique toujours qu’une action est possible :
- soit un lien direct avec une autre page ULYSSE - T&E,
- soit une action : par exemple un tri sur un libellé de colonne.

Exemples de raccourci par lien direct :

Sur le menu général, il est possible d’accéder directement a un OM en cliquant sur son numéro, ou de créer
un nouvel OM :

; *DEFAUT *AGENT (DEFAUT - ServiceFfublic

weia

™ Ordres de Mission en vours de traitement

Document Début Ohijet Maontant Statut
@ Baesz 07/07/2008 000 _DOO
B46SD 15/08/2008  OM 55000 000
B4GAK 30/09/2008 ETAP 7.63€_0D0O
84613 04/07/2008 OM 7.63€_ 000
Autres OM

ETAP-ON-LINE 11/81
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36 Ergonomie des écrans
Les principaux écrans de saisie ULYSSE - T&E sont construits de la fagon suivante :

Listes déroulantes

& @

Ordre de Mission -

=2
Literic-EgafiiceFrarcmilc

REFUBLEJUE FRANCAILE

—

ltems OM B4ROY [ Enredistrer
d‘identificatipn { #3 0.00 EUR Statut : 1 - En cours de création Avancer
et raccourcis
( Destination prindpale™® ':.E.I\
Type de mission™ | OM en Métropole ;l
Départ le* [ 5=
Retour le* [ =

Nombre de jours Boutons d’ouverture

Zones d’affichage
et / ou de saisie
des données du

Objet de la mission™

Commentaire

-
3

Centre de colts™ |CENTEST L, Center de test Ian
document )
organisées par Axe analytique 1 @,
blocs Agence de voyage |AFM &, Air France

d’'informations

(+) ou de fermeture
(-) du bloc
d’information

Indemnités de mission [W

Date de Création le 18/02/2009 18:43 - MONSIEUR AGENT
Derniére modification le 18/02/2009 18:43 - MONSIEUR. AGEMT

I Créer @
LLYSSE ~
£ . Do B
mS‘:‘El\(!I:NII:I %V @ h—'d mv ‘_J l.'-’ - ga \HJQ' -
Me Date Départ Arrivée NE Prestation / Classe Réservation n® ,C.D.Ut
prévisionnel

7 Générer les étapes

7 Recalauler les indemnités

W g oS T ‘T
M B8 & B i, & = & ZF 94
Date Type de frais Qté Commentaire Mantant TTC

\ﬁj[}emande d'avance

) 5aisie des indemnités kilométrigues - Chiguez ici pour se rendre sur MAPPY

3.6.1 Les items d’ldentification et raccourcis

Ces items permettent d’identifier les différents parameétres du document affiché a I'écran. Il existe 3 items
principaux d’ldentification :
» Numéro du DOCUMENT @ : qui indique le numéro du document en cours de travail.

A noter : cet item est également un raccourci (libellé souligné) et permet d’accéder directement a la
page de recherche d’'un autre document (cf. § suivant).
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» Nom de AGENT @ : auquel appartient le Document.

A noter : cet item est trés utile pour les agents ayant des droits sur d’autres agents. lls savent ainsi a
tout moment sur quel environnement ils sont positionnés.

» STATUT du document © : le statut permet d’identifier I'état d’avancement du document dans la

chaine de validation.

A noter : la notion de Statut est détaillée au chapitre correspondant § 3.8 - Au sujet des statuts des

documents.

3 675.50 EUR

iy, MONSTEUR AGENT ( AGOO1 }

° €

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue == f'{'-EEEI -]

Exemple : sur cet écran, le document de travail est 'Ordre de mission N° B4JKN de Monsieur AGENT,
et ce document est au statut 2 - En attente de validation hiérarchique.

3.6.2 Les listes déroulantes

Les listes déroulantes reprennent I'ensemble des fonctions disponibles et permettent de naviguer

rapidement dans ULYSSE - T&E.

Exemple : a partir d’'un Etat de Frais, pour aller directement consulter ses Ordres de Mission, positionner la

souris sur Menu puis sur Ordre de Mission et cliquer :
‘

Etat de Frais - 1l @

|- Ordre de Mission

™M Reporting OM

™M Reporting EF

" Se déconnecter d'Ulysse

3.6.3 LeslIcones/Boutons

=3
Literk-Egatite Frafomile

EEMELE)UE FRANCANE

*DEFAUT *AGENT ( DEFAUT ) EEangistrer

atut : 1 - Création / Modification du pré état de T ,{. oooo o Approuver 48

55D (550,00 EUR dont 0.00 ELUR de frais prévisionnels)

Destination principale LYOMN FRANCE

Le tableau suivant récapitule les principaux icones/boutons utilisés dans ULYSSE - T&E :

Icone
Libellé Fonction
Bouton
@ ACCUEIL Retour au menu général de I'application, a tout moment
E ENREGISTRER Enregistrement des données du document actif
@ RETOUR Retour a la page précédente
@ RECHERCHER Fen‘etrg dg recherche d’une c_ionnee (ou « pop-up »):
: acces a la liste des valeurs possibles.
B ou DETAIL Accés & un écran de détail
ke CALENDRIER Permet d’accéder au calendrier pour sélectionner une
date.
M CREER Ajout d’une ligne dans un document (ex.: ajout d’'une
prestation dans un OM)
ENREGISTRER Enregistrement de I'action en cours
SUPPRIMER Suppression de I'action en cours

ETAP-ON-LINE
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Envoi du document dans le circuit de validation : passage

AVANCER au statut suivant (validation par ex.)
Retour du document dans le circuit de validation : retour
REVENIR .y o
au statut précédent (refus de validation par ex.)
* ASTERISQUE Un astérisque a c6té du libellé d’'un champ indique que la

saisie de ce champ est obligatoire

ALERTE BLOQUANTE

Cet icone en regard d’'un document ou d’une ligne indique
gu’il contient une anomalie bloquante. Le document ne
pourra pas étre changé de statut tant que cette alerte ne
sera pas corrigée.

A

ALERTE NON
BLOQUANTE

Cet icone en regard d’'un document ou d’'une ligne indique
gu’il contient une anomalie non bloquante. Le document
pourra néanmoins étre changé de statut mais conservera
cette alerte.

3.6.4 Les alertes dans les documents
Les alertes (alerte bloquante signalée par un « stop » et non bloquante signalée par un « triangle jaune »)
apparaissent en téte du document et/ou en téte de chaque ligne concernée par I'anomalie.
Les alertes apparaissent également sur les différents menus de sélection et/ou validation. Un survol sur
I'icone avec la souris permet alors d’afficher le texte de I'alerte.
Menu ~ Ordre de Mission ~ Etat de Frais ~ Aide ~ E l
Literis '::i\'r:—l-'r:rrnilf
I;,l-KIII'\lIS«IEUR AGENT (AGOO1 - MEN/MESR)
@ Recherche rapide [." Ordres de Mission en cours de traitement
M® de document
Document Début Objet Montant Statut
BARM3 (] . —
;j}, B4RRS 25/03/2009 TEST ETATEF 20,25 € _000
N Ce document est en anomalie : 0.00€_BEE
@ Mes collaborateurs 37.638_000
Mai L =] ElIlEMENT en CONMIT &VEC IES MISSIONS 5 anies 0.00 €W
TOUS - EF
Document Debut Cbjet Montant Statut
B4RRS901 25/03/2009  TEST ETATEF 11,00 € _0000
B4RRS02 25/03/200% TEST ETATEF 2,25 _ 0000
B4IKED2 13/11/2008  Mission & Paris 7.63€_DOO0O
BARCE0E 15/06/2009 TEST AVAMNCE 286180000
Autres EF
ULYSSE Dernigre connexion, MONSIEUR AGENT, 26/02/2
TravEL
£ EXPOMEES
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37 Les principales fonctions

3.71  Rechercher un document (OM ou EF) a partir du menu général
Il existe 3 principales fagons de rechercher un document a partir du menu général :
» O Recherche par saisie directe de son numéro : si le N° du document est connu, le saisir dans le
champ correspondant et valider.
» @ Sélection dans le tableau de bord : ce tableau reprend les derniers documents créés avec lien
direct.
» © Recherche dans I’historique des documents : en sélectionnant TOUS-EF (ou TOUS-OM) un
tableau récapitule par statut la totalité des documents de I'agent.
/2 ULYSSE - Missions & Frais Professionnels - Microsoft Internet Explorer fourni par ETAP-ON-LINE - |E||1|
@E} - |g, https:fiulysse. etaponline. netfrec/YS0_JAVAMenu_a j Q (| X Google Pelis
J Fichier  Edition  Affichage  Fawvoris  OQutils 7
J Gﬂ)OgICEnvoyer +@ 9D B~ | 5 Mes Favorisw |Q Autoriser les fenétres pop-up | % orthographe » 21 Tradure » () Paramétres
Wk (€ LY3SE - Missions & Frais Professionnels J 3 v i) - o= - |k Page -+ (CF Outis - »
Limcriornie
o 3 *DEFAUT *AGENT i i
aF * (DEFAUT - Service Public) 2
_—
r“ Ordres de Mission en cours de traitement I Créer [ Reporting
N® de document -
Document Début Obje Montant Statut
—— ) B4EUY 074808 OM 181,00 € _0ODO
B477U 03/07/2008  Mission & Toulouse 173.33 € _00D
B47EF 09/07/2008  Mission & Toulouée 173.33 € _0OD
Mo B45AK 30/09/2008 ETAP 7.63€_000
|| *oeraut =acent Autres OM
TOUS - OM
TOUS - EF
% Ftats de frais en cours de traitement I Créer [ Reporting
Document Depdt Objet Montant Statut
B473F01 0927/2008  Mission & Toulouse 205,38 €_00D0O0
51y (04/07/2008 testMFI 2 7.63€_D0O0O0
03/07/2008  testcpt 173,33 £ _DO0OO
03/12/2008 OM 10 500,00 € _DOGO
(3) -
& 9 créédes
\ € 0 en attente de validation
{0 1 en attente de comptabilisation LI
" & comptabilisées T 4
0 refusées
¥ Etats de frais en cours de traitement (créées)
Collaborateur Doc. Début Obijet Montant
*DEFAUT *AGENT B463303 04/07/2008 oM 7.63€
*DEFAUT *AGENT 1137920 01/07/2008
*DEFAUT *AGENT B454H02 03/07/2008 test cpt 173.38 €
*EOLDEBA B450X01 02/07/2008 etats PDF 7.63€
*DEFAUT *AGENT B46CBOL 06/08/2008 test pour capture d'écran
*DEFAUT *AGENT B463301 04/07/2008 oM 7.63€
*DEFAUT *AGENT B463302 04/07/2008 oM 7.63€
*DEFAUT *AGENT B46CRO02 06/08/2008 test pour capture d'écran
Autres EF
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3.7.2 Rechercher rapidement un autre document a partir d’un document actif

L’item d’ldentification « Numéro du DOCUMENT actif » indique le numéro du document en cours de travail
mais est également un raccourci qui permet d’accéder directement a la page de recherche d’'un autre
document.

» Cliquer sur le numéro du document actif :
Etat de Frais ~

.................................... & “DEFAUT ( DEFAUT [ Enredistrer
3 113.75 EUR Statut : 1 - Création / Modification de I'état de frais Retourner PEEENY Approuver

OM de référence BAKYE (233,75 EUR dont 113,75 EUR. de frais prévisionnels)
Destination principale REIMS FRANCE
Type d'Etat de Frais Etat de frais de mission
Du 05/01/2009 & 08:00
Au 06/01/200% & 18:00

» Laliste des documents disponibles est affichée :

®, Sdlection d'un Etat de Frais

Recherche rapige :

Societé MEM/MESR
Agent DEFAUT *DEFALT

e
Literk-Egaitic «Frafemile

FEMUBLE)UE FRANCASE

M® de document Objet ¢ Effacer
Depuis le (= Miveau |En cours de création =] &3 Rechercher
ME Objet Statut Date Val. Montant
Nombre de document : 11 Montant total : EUR B06.12

1-Création / Modification de ['€tat de

BAKYBOS Démonstration OM e 07/01/2008 113.75 EUR
B4JFZD2 BLE OM METROPOLE [F-Traitement interface 07/01/2009 116.09 EUR
B4CYBO4 Démonstration OM 3-Creation [ Modification de [Statde.  19/13/2008 113.75 ELR
B4CYBO3  Démonstration OM 1-Creation / M':'d]cilﬁ;sﬁm delétatde 454559008 113.75 ELR

e T o e

Pour accéder a un document, l'utilisateur peut le sélectionner dans la liste en cliquant sur 'un des liens
correspondants ou le rechercher en activant un ou plusieurs filtres de sélection :

- Collaborateur : si l'utilisateur détient les habilitations nécessaires, il pourra accéder aux
documents d’autres agents

- N° de document : saisie d’'une chaine de caractéres contenue dans le N° du document
- Objet : saisie d’'une chaine de caractéres contenue dans I'objet du document

- Depuis le : saisie d’'une date ou choix dans le calendrier

- Statut : filtre des documents par leur statut

A noter : Dans la liste des documents affichés, il est toujours possible d’effectuer un tri par colonne en
cliquant sur le libellé souligné de I'une des colonnes : N°, Objet, Statut, Date, Montant ou Collaborateur.

Dans I'exemple ci-dessous, ont été sélectionnées les Etats de Frais contenant ‘test’ dans 'objet :
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%, Sélection d'un Etat de Frais

Recherdhe r.
Socété Service Public
Agent Ck,
MN© de document ~» Effacer
Depuis le [ Miveau |En cours de création =] 8 Rechercher
N Obijet Statut Date Val. Montant Agent

Nombre de document: 6 Montant total : EUR 444.12003

Zaun 1-Création / Modification du pré &tat - e -
B464H03 testcpt de frais 09/07/2003 173,38 EUR. DEFALUT - *DEFALT *AGENT

3.7.3 Imprimer un document

» Dans la liste correspondante (OM ou EF par ex.), sélectionner « Imprimer », puis, dans la liste des
états disponibles, cliquer sur I'état d'impression correspondant :

Etat de Frais -~ \ @ % !

®. Sélectionner une NF e T
ki Créer une NF pour *DEFAUT
I UARE! afficher le résumé [ Enregistrer
Etat PDF EF_SP {PDFEF_SP) * : % Aporouver &

R de frais prévisionnels)
DESﬁ Retourner

dELat de tal de ae T

Du 05/01/200% & 08:00

» Un apercu avant impression est affiché via I'éditeur de fichiers PDF. L’'impression est lancée en
cliquant sur le bouton IMPRIMER de I'éditeur de fichiers PDF :
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/= https:/ fulysse.etaponline.net /rec/REF/PDFOMDZ_AZ?TYPEXP=PDF - Microsoft Internet E - |I:I|£|
£ | https:ffulysse. etapaniiine. net/rec [REF/PDFOMOZ_APTYPEXP=PDF j| % |

St iz @ @ [eaen - ' ] i [Reshercher

! Ordre de Mission N°B4JKN
Deépart le 18/111/2008

Cor
Liteewie <Ega b= Featemine
EEM AL KU FRANCANE

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue

Voyageur :
Voyageur : MONSIEUR AGENT (AGDD1 { Standard) - - MEN/MESR - Education (tout k2 périmatre)

Adresse e-mail : agentDD1 @education.gouw. fr
Structure - X - Education (tout e perimétre)
Site :

Mission :
Mission du : 18/11/2008 au: 18/11/2008
Type : M en Metropole
Destination NICE
Centre de colts CONCOURS - COMCOURS
Objet - Mizsion & Mice
Préférences :

Agence :

Agence de voyage :
Hewre de livraison :

Prestations :
Avion
Départ : PARIS ORLY [FR) 181172008 - 0300
Arrivés : NICE [FR) 18172008
Politique voyage - Avion classe économigue obligatoire

Motif de dérogation : Trajet supérieur 3 3h par voie ferroviaine
Ohbjet de derogation : Autorsation transport aérien en Matropole

Pwion

Depart : MICE (FR) 1801152008
Arrivée - PARIS ORLY (FR) 1911172008 17200
Politique voyage - Avion classe économique obligatoire

Meotif de derogation : Trajet supérieur 3 3h par voie fermoviaire
Objet de dérogation - Autorisation franspert asrien en Métropole

Codt par type de prestation :

Trajets avion (somme powr tous les segments) G00.00EUR
Colt total de [OM ET3.50EUR

Frais prévisionnels :

|Terminé I_ I_ I_ I_ I_ I_ |Zu:une inCconnue | 5

» Apres impression, pour revenir dans ULYSSE - T&E, fermer la fenétre en cliquant sur la croix en haut
a droite de I'éditeur de fichiers PDF.
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3.74 Rechercher une donnée via la loupe
Les principales données utilisées par ULYSSE - T&E sont stockées dans des tables. Pour rechercher une
donnée, il est donc nécessaire d’accéder a une nouvelle fenétre pour afficher les données de la table en
question.
Ces fenétre sont indiquées par des loupes au regard des champs concernés.
Exemple :
® o «
Litesris ::n'lg-ﬁ-:lrmilf
REMUBLE)E FRANCALE
[ Enredistrer
#3 0.00 EUR Statut : 1 - En cours de création IEENS Avancer |
Destination principale* ':-5;\
Type de mission™® |OM en Métropole LI
Départ le* @ &=
Retour le* [ a= % —_ . X
/= ULYSSE - Missions & Frais Professionnels - |EI|5|
Nombre de jours £ | https: ffulysse. etaponline.net/rec/REF PopupServiet_APREDIRECT=5el.j: ¥
Objet de la mission™ - "
ZI ®, Centre de coiits
Commentaire ~ Critéres de selection :
= Code || &7 Effacer
Centre de colits* | CENTEST OeTenter de test Ial T=s BB pechercher
. Code Libellé
Axe analytique 1 @
Agence de voyage |AFM ':-5;\ Air France AFRESDSS3 AERES- DS Section 3 -
Indemnités de mission [+ SERESDSS ] SERESDS Secﬁon 1
AERESDSS2  AERES-DS Section 2
Date de Création |z 18/02/2009 18:43 - MONSIEUR AGENT o T
I [ o Derniére modification le 18022009 18:43 - MOMSIEUR AGENT AERESSG AFRES-Secrétariat général
. AERESS1 AERES-Section 1
MRESS?  AERESSecton?
Création rapide AERESS3 AERES-Section 3
LILYSSE CABIMET EN  Cahinet du Ministre EN
weL £ P CABIMET EM  Cabinet du Ministre EM
e - %‘ = m, "" CABIMET ESR. (CABINET ESR
N ) » ) £CsTI CCsTI
W Date — — = CENTEST Center de test [an
CONCOURS ~ CONCOURS
= CsCI CSCI
CSRT CSRT
= DAF DAF id|
@ = l"g AT T [ [@ntemet L00% -
hd | - — b -
M= Date Type de frais Ot Commentaire Montant TTC
La recherche d’un centre de codts lors de la saisie d’'un OM se fait en cliquant sur la loupe pour afficher la
liste des centres disponibles.
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3.7.5 Rechercher une donnée via la saisie de ses 1° caractéres

Cependant, pour faciliter la saisie et I'accés aux données, de nombreux champs de I'application disposent
d’'un utilitaire de saisie rapide.

En saisissant les 1°® lettres de la donnée directement dans le champ, ULYSSE - T&E procéde a une
recherche en base et affiche les résultats possibles de fagon dynamique.

Exemple :

En tapant Ima dans le champ ‘Destination principale’ d’'un Ordre de Mission, ULYSSE - T&E affiche les
enregistrements contenant cette chaine de caracteres.

BT ¢ o ¢ = O

Literk-Eya fiiceFraicmile

REFUELEE FEANCALE
;HONS[EUR AGENT { AGDO1 EEI‘IﬂISt’_&I’
#3 0.00 EUR Statut : 1 - En cours de création Reverr @HICEENT Avancer -
Destination principale® (Ima] <€ =
Type de mission™ Code M |
Depart e~ |EALANM ARSI =
FREMP Balma I
Retour le®
FEUTE Enemr COLMAR
Mombre de jours | Fp| ma La Madelgine
Objet de la mission™ | gy Mina Sulman [~
Mombre d'enregistrements : &

Commentaire -
w

Centre de colits™ %
Axe analytique 1 @,
Agence de voyage Q-h
Indemnités de mission v
Date de Création le 13/11/2008 12:28 - MONSIEUR AGENT

i Dernigre modification le 13/11/2008 12:28 - MONSIEUR. AGENT
]
ULYSSE i o .
il F—4 o Do Q)
P = = = o ah a s N

L'utilisateur peut sélectionner la ville souhaitée ou continuer a restreindre la liste en tapant plus de
caracteres Imar :

BT ¢ S ¢

a MONSIEUR AGENT ( AGDO1 ) E Enreqgistrer
Revenir @m’ Avancer &

Liteek =EgaiiicrFraremile
FEPUELEITE FRANCAISE

Destination principale™ | lmar Q}
Type de mission™ Code Ville
Départ o~ |FRCHRA COARI—
Retour le*

MNombre de jours

Ohjet de la mission™
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A noter : Si l'utilisateur souhaite se rendre dans un lieu non référencé dans la base, il pourra toujours le
saisir, puis devra le rattacher a un pays de la base :

OM B4NT i MONSTEUR AGENT { AG001 ) [H Enregistrer

#3 0.00 EUR Statut : 1 - En cours de création Revenir @HCEENS Avancer (-]

Destination principale™ | saint pierre du vall 4———%/]

Type de mission™ IAuv:un résultat //

Départle= |13/11/2008 [*7) 2=

;HDNSIEI.IR AGENT ( AGOD1 )

Statut : 1 - Em cours de création

E Enregistrer

Revenir ({'w Avancer sy

#3 0.00 EUR

Destination prindipale® | saint pierre du val -6\

Type de mission™ |OM en Métropole Veuillez renseigner le pﬁys

Départ le= 13/11/2008 7] 3=

Datror la® 12014 Ionngl (9 2=

i MONSIEUR AGENT { AGDO1 ) [ Enregistrer

Revenir @m Avancer _Jisy

#3 0.00 EUR

Statut : 1 - En cours de création

Destination prindipale™  saint pierre du val _-L, FRAMCE MoMfier e pays

Type de mission™ | OM en Métropole ;I
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38 Au sujet des statuts des documents

3.8.1 Définition du statut d’un document

La notion de STATUT est primordiale dans ULYSSE - T&E. Le statut d’'un document permet a I'utilisateur
de connaitre en permanence la progression de son document et ainsi d’en suivre le « workflow » ou
« circuit de validation » électronique.

L’item d’ldentification STATUT a 2 fonctions principales :
» Il permet de connaitre I'état du document actif grace a son libellé ou au visuel de progression

correspondant. Exemples :

Statut : 1 - En cours de création

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue

Statut : V - Validé

Revenir | Avancer

Revenir Avancer

Rewvenir | Avancer

A noter: Le visuel de progression d’'un document permet en le survolant avec la souris de
consulter en clair le libellé du statut correspondant .Cet affichage est notamment trés pratique pour
connaitre dés le menu général I'état d’avancement de ses derniers documents.

Exemple : L'OM N° B478F a été validé le 09/07/2008 :

;HDNSIEUR AGENT (AGOOD1 - MEN/MESR)

Ordres de Mission en cours de traitement

Document Debut
B4IKE 13/11/2008
A B2IKN 18/11/2008

B4ILT 13112008

Mission & Paris

Mission & Mice

Ohijet Montant Statut

37.63€_ 000

§75.50 € | D Ot

0.0o0€_ D= g
_LTZ - En attente de validation hiérarchique {13/11/2005)

» Il permet de faire évoluer le document actif en le faisant « progresser » ou « revenir » dans le circuit

Revenir @m Avancer

de validation ou workflow :

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue

A noter :

» Les différents statuts sont détaillés en fonction du type de document (cf. § correspondants dans OM et

EF).

» Les changements de statuts avec 'ic.) représentent des progressions dans le workflow : envoi a
I’étape suivante

» Les changements de statuts avec E ou @ représentent des régressions dans le workflow : retour

a I’étape précédente ou refus
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3.8.2

Historique des changements de statut d’'un document
Les documents ULYSSE - T&E sont dotés d’'un Historique des changements de statut.

Cet historique est consultable a partir de I'écran Historique (Menu ou raccourci correspondant) et retrace
I'ensemble du workflow ou circuit de validation suivi par le document :

Etat de Frais - @ &
LiterieEgafiterFraemite

., 9électionner une NF FEFUBLE)UE FRANCABE

Créer une NF pour *DEFAUT

| Enreaistrer
Imprimer »ation de I'état de frais  Retourner B EEERTSY Approuver s

Historique

ApprouvYer R de frais prévisionnels)
Retourner
atac ria ot e as my

Du 05/01/2008 3 0f:00

Nom de I'agent @
OM B4JKE

4/(i.e. propriétaire du document)
5, MONSIEUR AGENT ( AGOO1 )

Le statut du document est : T - OM traité
Vous n'étes pas habilité a modifier ce’statut

ﬁ' Historigue des changements de statut

Date Passage au statut ”':'r.“bre Commentaire Mom Destinataire
de jours

13/11/2008 10:41 T-OM traité 0 Ulysse

13/11/2008 10:41 Y - Validé 0 *SERVICE GESTION

13/11/2008 10:40 4 -Enatiente ralgpent =, ok pour mai =y ALTDE *SERVICE GESTION
SErvice gEStIDnn e

13/11/2008 10:39 2 -En attentpde 0 MONSIELIR AGENT MEN MESR *YALIDE
validation Aerarchique

13/11/2008 10:37 {rs de création 0 MONSIELR AGENT MEM MESR

Nombre de jours durant lesquels le
document est resté au statut
correspondant Nom du destinataire principal

Nom de l'auteur du choisi par I’émetteur

Champ commentaire renseigné lors changement de statut (par exemple le valideur)
du changement de statut (i.e. émetteur)

Grille de lecture de cet historique :

» Le 13/11/08, M. AGENT envoie son OM a la validation auprés de *VALIDE sans commentaire.

» Le méme jour, 'OM est validé par *VALIDE, avec le commentaire « ok pour moi ». L'OM est adressé
au *SERVICE GESTION.

» Toujours dans la méme journée, le *SERVICE GESTION valide 'OM.

» Enfin, 'TOM a automatiquement été passé au statut Traité lors de la création de I'Etat de Frais
correspondant.
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4 Mettre a jour ses données personnelles : la Fiche Profil

41 Présentation de la Fiche Profil

Dans ULYSSE - T&E, la fiche profil (FP) permet de gérer I'ensemble des informations relatives au

voyageur.

La fiche profil est créée automatiquement et initialisée en partie avec les informations transmises par la RH.

Il est indispensable qu’elle soit complétée de la maniére la plus compléte possible

dés la premiére connexion, les informations contenues dans la FP étant ensuite réutilisées par
ULYSSE - T&E pour initialiser les documents, évitant ainsi les ressaisies inutiles.

La fiche profil est constituée de plusieurs « blocs » ou « pavés » d’'informations, chaque bloc regroupant des
informations par theme principal :

Menu ~

Fiche Profil

Aide ~ @'

&* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) O,

E Enreqistrer

Civilitg

Mam

Prénom

Matricule

M tiers CHORLS

Code struckure
Cakégorie d'utilisateur
‘Walideur EF par défaut
Walideur OM par défaut

Enveloppe budgataire
Centre de colts CHORUS

Axe Analytique 1
Cakéqgorie 4'Agent

Agence de vovage

fAlias

Permis de conduire N*
Conkournement SS0LDAP
Devise de réglement

Dernigre modification

M Maonsieur

* UTILISATEUR

DEFAUT

DEFAUT

TiersChorus

¥ CODE STRUCTURE FICTIF
STD Ztandard

# Fickif
Q
DEFAUT
Edité le
*
GEP ':-3,\ Livre sterling

le 19/06/2009 14:24 - * ADMIMISTRATEUR CEMTRAL

LLYSSE

& EXPENEER

‘;Eourdunnées

gPassepurt personnel

gDivers

@b‘oitures personnelles

@Préférences e-booking

gﬁhonnements - Cartes de fidélité

eRéférences bancaires

Pour accéder au détail de chaque bloc, cliquer sur le bouton correspondant en fin de ligne.

ETAP-ON-LINE

24/81




ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ETAP ouune
—il—

TRAVEL & EXPENSES

42 Compléter et mettre a jour sa fiche profil

421 Pavé général

Ce pavé permet de prédéfinir les informations générales relatives a I'agent :

& * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) [ Erregistrer

Civilité M Monsieur
Mom * UTILISATEUR,
Prénom DEFAUT
Matricule DEFAUT
M# tiers CHORLUS TiersChorus
Zode skructure ¥ CODE STRUCTURE FICTIF
Zatégorie d'utilisateur STD Standard
Walideur EF par défaut
Walideur OM par défaut

Enveloppe budgétaire @,
Centre de coiits CHORLS i
Axe Analytique 1 i
Zatégorie d'Agent X Fictif
Agence de voyage @,
flias DEFAUT
Permis de conduire M* Edité le kil a
Zontournement SS0LDAP X

Devise de réglement | GBP 2 Livre sterling
Dernigre modification le 19/06/2009 14:24 - * ADMIMISTRATEUR CEMTRAL

Définition des champs :

Zone Commentaire
Civilite Civilité de I'agent. Cette information n’est pas modifiable par I'agent
Nom Nom de I'agent. Cette information n’est pas modifiable par I'agent
Prénom Prénom de I'agent. Cette information n’est pas modifiable par I'agent
Matricule Matricule de I'agent. Cette information n’est pas modifiable par I'agent

N° de tiers de 'agent dans CHORUS. Cette information n’est pas

N° tiers CHORUS modifiable par I'agent

Structure RH d’appartenance de I'agent. Cette information n’est pas

Code structure modifiable par 'agent.

Catégorie d’utilisateur de I'agent. Cette information n’est pas modifiable

Catégorie d'utilisateur par I'agent

Valideur EF par défaut . . . ) . ]

) Affiche le nom du supérieur hiérarchique de I'agent, valideur par défaut

Z?}!'de‘tur OM par des OM et des EF. Cette information n’est pas modifiable par I'agent.
éfau

Enveloppe budgétaire de I'agent pour imputation des missions : service
Enveloppe budgétaire | qui prend en charge le financement de la mission. Choix dans la liste
des Enveloppes budgétaires.
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Axe analytique 1

Axe libre. Choix dans la liste des Axes analytiques 1.

Catégorie d’agent

Catégorie d’agent. Cette information n’est pas modifiable par I'agent

Agence de voyage

Permet de piloter I'envoi du mail a la bonne agence de voyage. Choix
dans la liste des agences a effectuer en fonction des consignes
internes.

Alias

Alias de connexion de I'agent. Cette information n’est pas modifiable
par l'agent

Permis de conduire /
date et lieu d'édition

Ces informations sont librement modifiables par I'agent.

Devise de réglement

Devise dans laquelle le remboursement de I'EF sera effectué. Par
défaut, la devise de remboursement est 'Euro. Cette devise peut étre
modifiée pour les agents hors zone euro (DOM-COM par exemple).

Derniére modification

Date et Identifiant du dernier utilisateur ayant modifié la FP, champ
alimenté automatiquement par ULYSSE - T&E.

Pavé Coordonnées

Ce pavé permet de renseigner les différentes coordonnées de I'agent.

Otuurdunnées

Résidence Familiale {ville)®
Résidence Administrative
M® de bureau

Téléphone

Téléphone mobile

E-mail

E-mail 2

Adresse Familiale

Adresse adminiskrative

BEAUYAIS

02 02 02 02 02

L, FRAMCE

001 Inspection Académique de ['Dise
112

Fax 0101010101

06 06 06 06 06

maili@educ, gouy, Fr

Adresse Familiale

Adresse administrative

Définition des champs :

Zone

Commentaire

Résidence familiale
(Ville)

Ville de la résidence familiale de I'agent. Cette donnée permet a
I'application de déterminer la ville de départ pour les gares et aéroport
dans les demandes de prestation des OM. Choix dans la liste des villes
proposées.

Résidence
Administrative

Site de la résidence administrative de I'agent. Choix dans la liste des
sites proposeés.

N° de bureau

N° de bureau. Cette donnée est librement modifiable par I'agent.

Téléphone

Téléphone. Cette donnée est librement modifiable par I'agent.

Fax

Fax. Cette donnée est librement modifiable par I'agent.

Téléphone mobile

Téléphone mobile. Cette donnée est librement modifiable par I'agent.

E-mail

E-mail correspond a I'adresse e-mail de I'agent. Cette information n’est
pas modifiable par I'agent.
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E-mail 2 permet de saisir une autre adresse mail de 'agent. Cette
donnée est librement modifiable par I'agent. Si cette 2°™ adresse est
renseignée, les mails prévus lors des changements de statut des
documents seront également envoyés a cette seconde adresse.

E-mail2

L'adresse correspond a l'adresse compléte du domicile de I'agent. Cette

Adresse familiale information n’est pas modifiable par I'agent.

Adresse L'adresse correspond a I'adresse compléte du bureau de I'agent. Cette
administrative information n’est pas modifiable par I'agent.

423 Pavé Passeport

Ce pavé permet de renseigner les informations concernant le passeport de I'agent et font I'objet d’'un envoi a
I'agence de voyage dans le cadre de commande de prestations.

gPassepnrt personnel = Enregistrer s
Passeport personnel

Pays d'émission e
Ville d'émission

Date d'émission @ Date d'expiration @

Passeport administratif
Pays d'émission e
Ville d'Emission

Date d'émission @ Date d'expiration @

Il est prévu de gérer 2 passeports dans la fiche profil des voyageurs. Les données constituant le passeport
personnel, et celles constituant le passeport administratif du voyageur.

Ces données sont librement modifiables par I'agent.

42.4 Pavé Divers

Ce bloc permet d’afficher le nom de jeune fille de I'agent, s’il existe. Cette information n’est pas modifiable
par I'agent.

Mom de jeune fille Pas de nom de jeune fille

42,5 Pavé Voitures

Ce bloc permet de définir les informations relatives au(x) véhicule(s) utilisé(s) par I'agent. Ces informations
seront utilisées par ULYSSE - T&E dans le calcul des indemnités kilométriques (IKM) lors de la saisie d'un
Etat de Frais (cf. § correspondant).

@Uﬂ'ﬂ:ﬂrﬁ personnelles
M® d'immatriculation Margue Modéle C.. Date de fin
1234ABCTS Smart passion 4 -

Il est possible de créer autant de véhicule par agent que nécessaire. Pour créer un véhicule, cliquer sur le
bouton CREER, pour modifier un véhicule déja créé, cliquer sur le bouton détail.
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Quand un agent déclare un véhicule dans sa fiche profil, il doit indiquer la puissance fiscale du véhicule qui
conditionne le baréme de remboursement et choisir le type de baréme appliqué parmi la liste proposée. Le
choix de ce baréme peut ensuite étre modifié au cas par cas dans les documents (OM et EF).

Exemple :

L’agent renseigne le véhicule suivant dans sa fiche profil :

® @

it Fiche profil
4 p

3 MONSIEUR AGENT ( AGOD1 )

I@ Détail d’un véhicule = Enrcgistrer | Supprimer

/7 ULYSSE - Missions & Frais Professionnels

£ | https: ffulysse. etaponline. net/rec/REF PopupServiet_APREDIRECT =Sel.j: ¥
M® dimmatriculation | 12345AB60

Critéres de selection :
Code

Margue  renault

7 Effacer

Modele |twingo Libellé B rechercher

Date fin Police

31/12/2008 [19

@Uuiturﬁ personnelles

cy s Code Libelle
Baréme ':.5.\ CMNCA Baréme 2 roues Nouvelle Calédonie
) CPFR. Baréme 2 roues Polynésie Francaise
CSTD Baréme 2 roues standard
Assurance personnelle CWFU  Baréme 2 roues Walis et Futuna
Assureur | ABC IKMC Baréme IK I‘-Iou‘-.-'e.llé CalédolTie
\A IKPF Baréme IK Polynésie Francaise
MN© de |:IIZI|iIZE 123456 IKSTD Baréme IK standard
IKWFE Baréme IK Wallis et Futuna
Date début Palice |01,/01/2009 Eg'l SNCE2 Baréme SNCF 2éme classe

A -

=
[®ow - gt

M= d'immatriculation Margue Maodéle C.V. Date de fin
123454880 renault twingo 5 [
12348775 FIAT UMO 7 i5/01/200% |

Au niveau des documents (OM ou EF), le bloc IKM propose la voiture en usage et le baréme par défaut :
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BTN ¢ < ¢ E 3
=4

Libered » Egalité = Fraternité

Statut : 1 - En cours de création m Avancer

qu Frais prévisionnels

@ Demande d'avance

@Sa'lsie des indemnités kilométrigues - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

Voiture |renault - twingo (5 CV) LI

Baréme kilométrique™® |Baréme 1K standard &
Commentaire

i ) Nb de Km
- Suppr. M Date Trajet trajets  remboursé
[~ 1 25/02/2009 @ Tournée 10 10
CNE 2]
O s ki

LILYS5H

Indemnité N® 1 Total IKM : 100 Km - 25,00 EUR [/ SUDDrimer

WL
& ExPCMECs

Le bareme SNCF doit étre choisi si le missionné n’a pas d’autorisation de véhicule :

5 MONSIFUR AGENT ( AGD01 ) [5) Ecre; REPUBLIQUE FRANGAISE

Indemnité N° 1 Total IKM : 100 Km - 22, 14 EUR (3¢ Supprimer
Vaiture |renault - twingo (5 CV) LI
Baréme kilométrique™® IBaréme SMCF 2éme classe ;I
Commentaire ﬂ
. . Mb de Km
Suppr. N HatE Trajet frajets  remboursé
[T 1 25/02/2009 [ Tournée 10 10
O 2 (3
r s i
426 Préférences e-booking (actuellement non opérationnel)
Ce pavé permet de renseigner les informations concernant les préférences de I'agent par type de prestation
(avion, train, voiture, hétel...). Ces informations sont par la suite adressées automatiquement via le profil a
I'outil de réservation en ligne.
Attention ! Ce bloc n’est utilisable que dans le cadre d’une connexion a un outil de e-booking !
Dans le cas d’'une relation avec I'agence de voyage par envoi de mail, ce bloc n’est pas utilisé, il n’est donc
pas nécessaire de le renseigner. Les éventuelles préférences de voyages devront étre remontées a I'agence
via les champs commentaires des demandes de prestation.
ETAP-ON-LINE
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@Préférenca e-booking

Typedu dl:ncumegégﬁzljzi?gf |Chu:uisir le type de document LI
Typedu chumEl:tj:E:tﬁ;iﬁf |Chu:uisir le type de document LI
Mode de livraison aérien @,
Mode de paiement aérien @,
Repas dans ['avion @,
Sigge dans ['avion @,
Fumneur dans l'avion @,
Lit d'hdtel @
Fumneur dans 'hdtel @,
Sens du voyage en train @,
Fumeur dans le train @,
Sigge dans le train @,
Garantie Hotel Voiture @,
Mode de livraison du train @,

427 Abonnements

Ce bloc permet de renseigner un abonnement particulier donnant droit a une réduction pour les titres de
transport et pouvant faire I'objet d’'un envoi a I'agence de voyage ou a l'outil de e-booking si le module est

active.
gnhunnements
Tvpe d'abonnement Societe Marn & N carte Réduction
AIR. FRAMCE FREQUEMNCE PLUS 4595456 40%a [
SMCF Famille nombreuse FE7426 30% [

Il est possible de préciser tous les types d’abonnement — cartes de fidélité dont I'agent est titulaire. Pour
renseigner un abonnement, cliquer sur le bouton CREER, puis renseigner librement les champs
correspondants.

Au sujet des programmes d’abonnement :

Les programmes d’abonnement sont de deux types :

» Le programme de fidélité qui offre des ristournes aux voyageurs réguliers (Ex : Carte Fréquence Plus
du fournisseur Air France qui permet de cumuler des Miles a chaque voyage en fonction du nombre de
kilométres)

» Le programme de réduction qui offre des réductions sur les prestations en fonction de critéres
spécifiques éventuellement conditionnés au contingentement (Ex : Carte de Famille Nombreuse du
fournisseur SNCF qui permet de bénéficier d’'une réduction systématique sur tous les billets de train)

Parmi ces deux types, selon les fournisseurs, on trouve un nombre, parfois conséquent, de programmes
d’abonnement désignés par des noms de cartes.

La création d'une carte d’abonnement s’effectue en sept étapes, afin de spécifier trés précisément les
parameétres de réduction qui s’appliquent, notamment dans le cadre de la connexion avec des outils de e-
booking :

1. Accéder au détail de la nouvelle carte a créer, en cliquant sur le bouton [créer] disponible
dans I'entéte du pavé Abonnements de la Fiche Profil
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2. Choisir le type d’abonnement a considérer parmi une sélection de choix possibles
présentée dans une liste déroulante (Ex. : Programme de réduction Train)

Choisir dans une fenétre de sélection, le fournisseur de la carte d’'abonnement (Ex. : SNCF)

Renseigner le programme de réduction ou de fidélité dans la liste des programmes
possibles de ce fournisseur pour ce type d’abonnement (Ex./ Carte famille nombreuse 30%)

Indiquer dans le champ de saisie libre le nom de celle-ci et surtout son numéro.
Indiquer le pourcentage de réduction offert par la carte

Indiquer la date de fin de validité afin que I'agence de voyage ou l'outil de réservation
puisse gérer les réservations en conséquence.

® @

Fiche profil & *DEFAUT *AGENT ( DEFAUT )

9 Détail des abonnements - Cartes de fidélité

Socete™ | SMCF
Mom & M° carte™ | Famille nombreuse F85456
Réduction (30 |%
Date d'expiration®  31/12/2008 It'ﬂ
Derniére modification le 07/07/2008 17:52 - UDGAC_DEFALIT

NB : Dans ce bloc d’abonnements, lors d’'une réservation, il important de veiller a ce que les dates de
validité soient correctement renseignées, notamment dans le cadre de la gestion de plusieurs cartes du
méme type. Ainsi 'opérateur de la réservation ne sera pas dans I'embarras pour prendre en compte les
réductions possibles lors de la réservation.
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43 Le valideur hiérarchique

Important : il est impératif que tous les utilisateurs disposent au moins d’un valideur afin de pouvoir
faire avancer leurs documents dans le processus de validation.

En cas d’absence d’un supérieur hiérarchique, se signaler auprés d’a.lo@education.gouv.fr.
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5 Préparer son déplacement : I’Ordre de Mission (OM)

Le module Ordre de Mission est destiné a la préparation des missions et demandes de déplacements.

L’Ordre de Mission ULYSSE - T&E est constitué de plusieurs « blocs » ou « pavés » d’informations que
I'utilisateur devra renseigner successivement :

» Pavé Général : permet de définir les données administratives de la mission.

» Pavé Prestations : permet de définir I'ensemble des demandes de prestations nécessaires lors de la
mission et qui feront I'objet d’'une demande de réservation aupres de I'agence de voyage et de définir
les étapes de la mission.

» Pavé Etapes : permet de décrire les différentes étapes de la mission en fonction des prestations
saisies et de calculer par destination les indemnités correspondantes. Attention : les étapes ne se
saisissent pas, elles sont automatiquement déterminées par I'application en fonction des prestations.

» Pavé Frais prévisionnels : permet de détailler 'ensemble des dépenses prévues au cours de la
mission.

» Pavé Demande d’avance : permet de remplir les demandes d’avances.

» Pavé Saisie des indemnités kilométriques : permet de détailler les indemnités kilométriques prévues
au cours de la mission.

BT ¢ S ¢ $
=4

Literle-EyafiicrFraicmile
FEFUBLEQIE FRANCAILE

;* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) E Enreqistrer

#3 0.00 EUR Statut @ 1 - En cours de création

@Prestatinns

{E’p Etapes

(®jiFrais prévisionnels ¥ Recalculer les indemnités

@Demande d'avance

QSaisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

LILYSSE

L
& EXPCMEES
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51 Créer un nouvel (ou 1°") Ordre de Mission

Pour créer un 1% ou nouvel OM, sélectionner dans la liste déroulante du menu d’ULYSSE — T&E le lien
correspondant, ou utiliser le raccourci disponible.

Ordre de Mission - tiat de Frais -

z
- = le:rkf&m'r:'ﬁ:rhnilf
®, Sélectionner un OM FEFURLEE FEANCALE

E Créer un OM

DEFAUT {DEFAUT - MER - Services centraux (Chorusy)

Ordres de Mission en cours de traitement

@ Recherche rapide

U

M= de docurment

o Docurment Début Objet MMontant Statut
B22WP S—
B22'WP ooo
/Y Bz2WD 23f06/2009  TEST BHY 107.40€ _ 000
/Y BzewC 19/05/2009  TEST DEVISE 5000 00D
/M B2z 01/06/2009  test BHY OMP 8000
Aukres QM
a: Etats de frais en cours de traitement
Docurnent DeEbut Objet MMontant Skatut
B22WWC01 19/06/2009  TEST DEVISE 50.00€ _ 0000
B
) 19052009
LULYSSE Drernigre connexion, * UTILISATEUR DEFAUT, 19/06/2009 & 112
ms‘:‘E:LKFI:NII:I

L’écran de création d’un nouvel OM est affiché. Il est alors possible de créer un OM vierge ou de linitialiser
a partir d’'un autre document.

51.1 Créer un document vierge

® @

S * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT }

r' Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM

0 Document vierge

5 OM Permanent

{0 Initialisation & partir d'un ordre de mission Du collabor atewr DEFAUT * UTILISATEUR DEFALIT
0 Initialisation d'un OM Ponctuel & partie d'un OM Permanent DEFAUT * TILISATELR DEFAUT

I suffit de cliquer sur ‘Document vierge’ pour afficher le masque de saisie d’'un nouvel OM.
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51.2 Créer un OM a partir d’un modéle

LOoa

2 * UTILISATEUR DEFAUT ( DEFAUT )

I.,.. Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM
€ Document vierge
€ OMPermanent
% Initialisation 4 partir d'un ordre de mission Du collaborateur DEFAUT]| G, * UTILISATELR DEFALT
0 Initialisation d'un OM Ponckuel & partir d'un ©OM Permanent DEFAUT * UTILISATELR DEFAUT
e Liew Principal Dake
EZZWP )
E22W3 _ 01092009
E22WW _ 010200
E22WR PARIS 150072009
E22W D Berlin 230612009
E22WC PARIS 19062009
E22WE PARTS 170652009
E22W7 PARTS 01 0s 2002
E22Wvd _ 01062009

En cliquant sur « Initialisation a partir d’'un ordre de mission du collaborateur », la liste des précédents OM
de I'agent en référence est affichée.

Sélectionner le modéle en cliquant sur son N°, son Lieu ou sa Date.

Le nouvel OM ainsi créé reprendra I'ensemble des données de 'OM de référence saisies dans les pavés
‘Général’ et ‘Prestations’.

A noter : la création d'un OM Permanent et des OM Ponctuels rattachés est un cas particulier détaillé au §
5.8 - Cas particulier des Ordres de Mission permanents et ponctuels
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52 Remplir son Ordre de Mission

Les informations a renseigner dans chaque Ordre de Mission sont organisées en différents pavés ou blocs.

Pour renseigner correctement un Ordre de Mission, il convient de toujours commencer par le Pavé
Général : en effet, certaines informations (notamment les axes d’imputation analytique, les dates, le lieu,
etc.) seront reprises automatiquement pour alimenter par défaut d’autres champs du Pavé ‘Prestations’.

521 Pavé Général

Ce pavé comporte les informations générales et administratives de la mission. Il doit étre renseigné en

premier.
On B22%M & * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) [ Enredistrer
#3 0.00 EUR Skatut @ 1 - En cours de création
Lieu de départ® @,
Liew de retour* i
Destination principale® @,
Type de mission® | QM en Métropole ;l
Départ le* (M a*
Retour [e* @ %

Mombre de jours

CObijet de la mission®

i [l

Commentaire
Enveloppe budgétaire™® @,
fxe analvtique 1 @,
Centre de colts CHORLUS Q,
Axe ministériel 1 @,
fixe miniskériel 2 Y
Agence de vovage @,

Indermnités de mission  [v)

Date de Création e 19/06/2009 17:13 - * UTILISATEUR DEFAUT
Derrigre modification e 19/06/2009 17:13 - * UTILISATEUR DEFAUT

Champs a renseigner :

Zone Commentaire

Choix dans la liste de déroulante de la résidence administrative ou

Lieu de départ familiale. Ce champ est obligatoire.

Choix dans la liste de déroulante de la résidence administrative ou

Lieu de retour familiale. Ce champ est obligatoire.
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Destination principale

Saisie de la destination principale de la mission. Recherche dans la
table des lieux. Champ obligatoire

A noter : Si la destination ne fait pas partie des villes proposées, il reste
toujours possible de la saisir en toutes lettres dans le champ et de la
rattacher a un pays. Exemple : « Département de I'Oise »

5 MONSIEUR AGENT ( AGDO1 ) [ Enree REPUE

OM B4PNM
@ 18839 EUR Statut : 1 - En cours de création TEENS Avancer

A

Destination princkale™ Département de I'Dise

Code Libellé

Type de mission™

GF GUYAME FRAMCAISE

Départle* 25/02/2009 [ 2= 09:00
D
PF POLYNESIE FRANCAISE

Retour l2* 27022009 [%] 3% 15:00
Mombre de jours 3

Objet de |a mission™ | Mission

T

Nb : dans le reporting seules les villes/pays définis en base seront
proposés en critére de sélection.

Type de mission

Saisie du type de mission dans le menu déroulant. Champ obligatoire.

A noter : le type de mission conditionne un certain nombre d’éléments
(comme les types de frais disponibles), mais aussi le circuit de
validation que va suivre 'OM (cf. § 5.5 - Vérifier la progression de son
Ordre de Mission

Saisie de la date de début de la mission ou sélection dans le calendrier.

Depart le Champ obligatoire
Saisie de I'heure de début de la mission sous la forme HH :MM. Champ
A* obligatoire. L’heure de départ doit inclure les délais de route pour
I'aéroport (1 heure) ou la gare (1/2 heure).
Retour le* Saisie de la date de fin de mission ou sélection dans le calendrier.
Champ obligatoire
Saisie de 'heure de fin de mission sous la forme HH :MM. Champ
A* obligatoire ; L’heure de retour doit inclure les délais de route de

I'aéroport (1 heure) ou la gare (1/2 heure).

Nombre de jours

Nombre de jours de la mission. Champ non modifiable calculé
automatiquement par I'application en fonction des dates de départ et
retour de mission.

Objet de la mission*

Saisie de 'objet de la mission. Champ obligatoire

=>» I'objet de la mission est repris dans les différents menus d’affichage
et de sélection des documents et permet d’identifier plus rapidement un
OM.

Commentaire

Saisie d’'un commentaire. Champ optionnel

Enveloppe
budgétaire*

Saisie de I'enveloppe budgétaire. Champ obligatoire. Choix dans la liste
des Enveloppes budgétaires proposées..

= I'enveloppe budgétaire pré sélectionnée dans la Fiche Profil de
I'agent sera systématiquement proposée par défaut lors de la création
d’'un document.

Axe analytique 1

Saisie de 'axe analytique 1. Champ optionnel. Choix dans la liste en
fonction des pratiques internes.

Centre de colts
CHORUS

Saisie Centre de colts CHORUS. Champ optionnel. Choix dans la liste
en fonction des pratiques internes.
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Saisie de I'axe ministériel 1. Champ optionnel. Choix dans la liste en

Axe ministériel 1 fonction des pratiques internes.

Saisie de 'axe ministériel 2. Champ optionnel. Choix dans la liste en

Axe ministériel 2 fonction des pratiques internes.

Sélection de I'agence de voyage. Choix dans la liste des agences a
effectuer en fonction des consignes internes. A remplir obligatoirement

en cas d’envoi de mail agence.
Agence de voyage o ] ) .
=> I'agence pré sélectionnée dans la Fiche Profil de I'agent sera

systématiquement proposée par défaut lors de la création d’un
document.

Case cochée : les indemnités (frais prévisionnels) liées a la mission
. o seront générées automatiquement lors de I'enregistrement, sur la base
Indemnités de mission | des éléments saisis dans le pavé général et les étapes.

Case décochée : les indemnités ne seront pas générées.

Lors de la création de 'OM, le collaborateur doit choisir le type de mission :

S* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) [ Enreqistrer
#3 0.00 EUR Skatut @ 1 - En cours de création
Lieu de départ* @,
Ligu de retour® @,
Destination principale™ @,

Type de mission™

O
i
OM Pan
Personnels itinérants

Tournée dans les DOMCOM
Tournée 3 ['étranger

M Hors Métropole et DOMCOM
Service partagé

Candidat concours

Départ e
Fetour e

Mombre de jours

Ohijet de la mission™®

Comrmentaire al

A noter : Certaines informations sont facultatives, d’autres doivent obligatoirement étre renseignées. Un
champ de saisie obligatoire est identifiable rapidement par un astérisque* affiché a cété du libellé du
champ. A défaut, ULYSSE — T&E informera l'utilisateur des anomalies bloquantes devant étre corrigées
avant de modifier le statut du document.

Exemple d’anomalies bloquantes :
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5.2.2

Or B22W0 ;* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) E Enreqgistrer

#3 0.00 EUR Skatut @ 1 - En cours de création

L'enveloppe budgétaire est obligatoire.
Le lieu de retour doit Etre renseigné.

La saisie du lieu principal de la mission est obligatoire.

Lieu de départ® | ADM ':-5-, Résidence administrative
Lieu de retour® ':-5-,
Destination principale™® ':-5-,
Type de mission™® |OM en Métropole ;l

Pavé Prestations

Ce pavé permet de définir un large ensemble de prestations nécessaires au bon déroulement de la mission.
On retrouvera ici a la fois les demandes de titres de transport, les demandes d’hébergement, mais aussi
les autorisations d’utilisation de véhicules.

Le voyageur doit créer une ligne pour chaque prestation en cliquant sur le bouton CREER ou sur 'icéne
correspondant.

@Prestatiuns

Crdation Fapide

] Y
i hd
] ® .,
Prestation | Classe Réservation n® ':'—ut
prévisionnel

rQDF"_-I:::“I de la prestation N* 010

= Enreqistrer

B Supprimer

Prestation ITrain ¥ X ;I M= de train

Départ le*  15/08/2000 % 3 pomp \ De* BEAUVAIS O, FRANCE

Artivés le* 15/08/2009 [T g+

Cornmenkaire

Coldt prévisionnel EUR

@Créer le brajet Rétour

Sur la page de détail, I'utilisateur peut choisir/modifier le type de pyestation :
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QDétail de la prestation N° 010

Prestation

Cepart le*

Arrivée [e*

Cammentaire

Codt prévisiannel

Train ;I

Avion -
Awion payé par ['agent

Bateau

Bateau payé par l'agent
Corveocation

Covoiburage

Location de voiture

Location de vaiture iaiée Ear

Train payvé par 'agent =

De

Resa Hbtel par adm W

En fonction du type de prestation choisi, la page de détail affichera des champs de saisie spécifiques.

A noter: Le clic sur l'icobne ou le bouton crée réellement la prestation (des contrOles étant lancés, la
prestation est considérée comme créée). En cas d’erreur, il faut supprimer la prestation, il n’existe pas de
fleche retour possible sur cet écran.

Important :

En fonction du type de prestation choisi, I'application distingue des prestations agence, c’est-a-dire des

demandes qui feront I'objet d’'une réservation par I’lagence de voyage.

Parmi la liste des prestations, les prestations qui peuvent faire I'objet d’'un traitement par I'agence sont les

suivantes :
Code Libellé liiitement
Agence
A Avion Oui
AA Avion payé par I'agent Non
TR Train Oui
AT Train payé par I'agent Non
VL Location de voiture Oui
AL Location de voiture payée par I'agent Non
HO Réservation Hoétel par 'administration Oui
VP Autorisation d’utilisation d’'un véhicule personnel Non
VS Autorisation d’utilisation d’un véhicule de service Non
TX Autorisation d’utilisation d’un taxi Non
BA Bateau Oui
AB Bateau payé par I'agent Non
CO Convocation Non
AB Abonnement Oui
CVv Covoiturage Non

Seules les prestations "a traiter par 'agence" seront remontées a I'agence de voyage lors de I'envoi du
courriel de demande de réservation.

Par conséquent, les OM ne comprenant que des prestations "hors agence" ne seront pas adressés a

'agence.

= Pour en savoir plus sur le mode de relation avec 'agence de voyage, se reporter au § 6 - La
réservation de prestations de voyage : relations avec I'agence de voyage.
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52.3 Exemples de types de prestations :

» Avion
Nt -~
an MONSIEUR AGENT ( AGDO1 )
:!é Détail de la prestation N° 010 = Enregistrer ¥ Supprimer
Prestation Avion ;l
Departle*  01/04/2010 Eﬂ & | 09:00 De* | PARIS @, FRANCE
arrivée le= [01j04/2010 [T 2 &= LYo @, FRANCE

Commentaire de dérogation

Politigue voyage : complément
interne

Commentaire

Codt prévisionnel

Politique voyage Avion dasse économigue obligatoire

Classe économigue obligatoire

Derniére modification le 28/11/2008 12:21 - MOMSIEUR AGENT

EUR |9, Euro

@Créer le trajet Retour

Champs a renseigner :

Zone Commentaire
Prestation Rappel du type de prestation choisi
Départ le LSJil\?ngg IaTczjgiaée de_: départ ou sélec’fion Qan_s Ie' calendrier. Pa’r dé:fa'ut,
- affiche la date de début indiquée dans le pavé Général.
a Saisie de I'heure de départ sous la forme HH :MM
De Choix dy lieu de_ dépgr_t c_ians la tablt_a des villgs. _Par défaut, UL_YS$E -
T&E affiche la ville définie dans la fiche profil, si elle est renseignée.
Arrivée le Saisie de la date d’arrivée ou sélection dans le calendrier.
a Saisie de I'heure d’arrivée sous la forme HH :MM
A Choix du lieu d’arrivée dans la table des villes. Par défaut, le lieu

d’arrivée est le lieu principal défini dans le pavé Général

Politique voyage

Si une regle s’applique pour la demande (fonction du type de prestation
et de la destination), elle s’affiche en rouge dans I'écran. Pour plus de
détail sur la politique voyage se reporter au chapitre suivant

Motif de dérogation

Si 'agent souhaite déroger a la politique voyage affichée, il doit saisir
I'un des motifs de dérogation proposés.

Exemple de motif : « Lieu de la mission sur le site d’'un aéroport »

Objet de dérogation

Si 'agent souhaite déroger a la politique voyage affichée, et une fois
sélectionné un motif de dérogation il doit préciser I'objet de la
dérogation correspondant.

Exemple d’objet : « Autorisation transport aérien en Métropole »

Commentaire de
dérogation

Saisie éventuelle d’'un commentaire pour demander une dérogation a la
politique voyage. Ce commentaire est affiché dans les courriels
adressés a I'agence.
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Politique voyage : Message de politique voyage réservé a l'interne. Il ne s’affiche pas
complément interne dans les courriels adressés a I'agence.

Si une préférence pour ce type de prestation a été créée dans la FP,
elle s’affiche ici par défaut. Ce commentaire est modifiable librement.
Commentaire Le commentaire est un champ qui est également adressé a 'agence de
voyage et peut étre utilisé afin de donner des informations
complémentaires.

Codt prévisionnel Possibilité de donner un codt prévisionnel pour la prestation

A noter : Le bouton R Créer le braiet Retour permet de créer rapidement le trajet de retour en reprenant
automatiquement les lieux de départ/arrivée :

2 MONSIEUR AGENT ( AG0O1 )

;!i& Détail de la prestation N° 040 = Enregistrer | Supprimer

Prestation Awion
Départle® 02/04/2010 [79 & De* | LYON @, FRANCE
arrivés le* | 02/04/2010 71 2 |18:00 A% PARIS @, FRANCE

Politique voyage Avion classe économigue obligatoire
Commentaire de dérogation

Politique voyage : complément

. — Classe économigue obligataire

Commentaire

Colt prévisionnel EUR |9, Euro

> Train
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& MONSIEUR AGENT ( AGO01 )

& Détail de la prestation N° 040
S

Prestation Train ;l
Départle® | 01/12/2008 [ 3 De* | LYON @, FRANCE
Arrivée [g* 0111112005@1 %  1B:00 A% PARIS ':-E-,,FRANCE

Folitique voyage Train 2éme classe obligatoire
Maotif de dérogation
Obijet de dérogation
Commentaire de dérogation

Politique voyage : complément

e 2eme classe obligatoire

Commentaire

Colt prévisionnel EUR |<, Euro
Dernigre modification le 01,/12/2008 10:28 - MONSIELIR. AGEMT

@Créer le trajet Retour
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> Voiture de location

& MONSIEUR AGENT { AGOO1 )

= Enregistrer | Supprimer

Prestation Location de voiture ;I
Ville de départ™ | PARIS @ FRANCE
Ville d'arrivée™ | LYON @, FRANCE

Mise & disposition du véhiculz le | 02042010 Eﬂ a

Restitution du véhicule e UZIMIZUIU@ 2  18:00

Commentaire

Coilt prévisionnel EUR |9 Euro
Dernigre modification le 28112008 12:27 - MONSIEUR AGEMNT

» Autorisation d’utilisation de véhicule personnel
2, MONSIEUR AGENT ( AG0O1 )

0 Détail de la prestation N® 040

Prestation Autorisation Véhicule persu:u;l
Commentaire

Codt prévisionnel EUR @, Euro
Poliique voyage Remboursement sur |2 base du tarif SMNCF 28me dlasse
Motif de dérogation @
Objet de dérogation Q&

Commentaire de dérogation

Politique voyage : complément interne Remboursement IKM interdit
Derniére modification le 01/12/2008 10:29 - MOMSIELR AGEMT

A noter: La prestation "Autorisation d'utilisation du véhicule personnel" permet de "matérialiser" la
demande d'autorisation de circuler avec son véhicule personnel et de pouvoir demander des
remboursements de kilométres (sur la base du baréme en vigueur ou sur la base du bareme SNCF).

> Abonnement

& MONSIEUR AGENT ( AGO01 )

o Détail de la prestation N® 050 = Enregistrer | Supprimer
Prestation Abonnement ;I
Commentaire
Collt prévisionnel EUR @, Euro
Politique voyage
Derniére modification le 28/11/2008& 12:30 - MONSIELIR. AGENT
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5.2.4 Au sujet des prestations « payées par I'agent »

Les agents qui payent eux-mémes leurs billets de transport (Avion payé par I'agent ; train payé par I'agent ;
Location de voiture payée par I'agent ; Bateau payé par I'agent) doivent impérativement déclarer cette

prestation qui ne sera donc pas remontée a I'agence de voyage.

En effet, les étapes et les indemnités sont déterminées automatiquement par I’application a partir des
informations saisies dans le bloc Prestations.

En revanche, il ne faut pas indiquer de montant dans ce bloc. Le missionné devra créer une ligne de frais
prévisionnel, reprise dans I'EF de la mission. C’est cette ligne qui devra stipuler le montant pour donner lieu
a remboursement.

Exemple :

OM B4ROY

& MONSIEUR AGENT { AGOD1 )

&) Détail de la prestation N° 010

® @

= Enregistrer | Supprimer

Prestation ITrain payé par [agent ;I

Départ l=* |25/03/2009 ("1  := p9:00| De=* PARIS

Arrivée le* | 25/03/2009 1 := 12:00 |  A® |MARSEILLE

Commentaire

Colit prévisionnel EUR |“% Euro

@Créer le frajet Retour

= 1

@, FRANCE

@, FRANCE
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Au niveau de 'OM :

Ordre de Mission -

=2
Literk -Egailite eFrafemile
REFURLE]UE FRANCASE

E Enregistrer

Avancer

% o e
a 2 = = ) @@ .
N°  Date Départ Arrivée Ne Mg:’:gn
09:00 FRPAR. - PARIS 13:00 FRMRS - Train payé par

010 25/03/2009

(FR) MARSEILLE (FR}

020 25/03/2009

l'agent
15:00 FRMRS - 13:00 FRPAR. - PARIS t e par
MARSEILLE (FR) lagent

Réservation n®

Les prestations Train ne-
doivent pas étre valorisées.

. L. . ) . Heure . heure _— Montant des
Un frais preV|S|onneI Train |Leu Date arrivée arrivée Date départ fireny Valorization indemnités
doit étre crée 25/03/2008  09:00  [Avec indemnités =] 0.00ELR b
MARSEILLE (FRAMCE) 25/03/2008 1300  26/03/2008 1500  |Avecindemnités =] 30.7SELR B
26/03/2008 1800 | Avec indemnités =] 0.00ELR b=
13! Frais prévisionnels 7= Recalauler les indemnités
10 4 e m I H [0 Q
2 @ < B il, & 2 o@E Q.
ULYSSE M Date Type de frais Ote Commentaire Montant TTC
T s Total des frais prévisionnels : 340.75 EUR
e Déjeuner hors restaurant
001 25/03/2009 DHA administratit 30,50 EUR =
002 25/03/200%  SHA Diner hors restaurant administratif 15.25ELUR B>
003 25/03/2009 MU Indemnité de nuitée 1 45,00 EUR. B
004 25/03/2003  TRA Train pris en charge par l'agent 250,00 EUR. P

52.5 Au sujet de la Politique Voyage
Sur certaines prestations et a la condition qu’il ait été défini dans ULYSSE - T&E une politique voyage,
cette derniére sera affichée directement a I’écran en fonction des données saisies par Il'utilisateur. La
politique voyage peut étre fonction du type de prestation, de la catégorie d’appartenance du voyageur et des
lieux de départ et d’arrivée.
La politique voyage, si elle existe, est affichée en rouge :
ETAP-ON-LINE
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2 Détail de la prestation N° 010 #= Enreastrer g Supprimer

Prestation |A'-:i|:|n j
Départl=* |03/12/2008 [ 3 De* PARIS @, FRANCE
arrivée == |03/12/2008 [T 3 AT |LYON @, FRANCE

Politigue voyage Transport Voie aérienne non autorisé en France

Motif de dérogation |MO2 ':-5} Mécessite de sante
Objet de dérogation | D01 ':-5} Surclassement autorisé par voie aérienne
Commentaire de dérogation =
-
Commentaire =
[ -
Colt prévisionnel |110 EUR '~_-3} Euro

Dernigére modification le 08/07/2003 10:19 - *ECLDBA

@Créer le trajet Retour

5.2.6 Au sujet des Dérogations a la Politique Voyage

Si une Politique Voyage a été définie dans ULYSSE - T&E, il est possible d’autoriser les voyageur a
déroger a cette politique.

En cas de dérogation a la politique voyage, I'agent pourra saisir un objet, un motif et un commentaire dans
une zone dédiée du détail de la prestation.

Exempile :

5 *DEFAUT *AGENT { DEFAUT )

N pétail de la prestation N° 010

ﬁh Dérogation : Lieu de la mission sur le site d'un aéroport

Prestation I.ﬂwion ;I
Departle® 25/07 /2008 @ & 09:00 De* PARIS ':-3.\ FRAMCE
Arrivée l=* |25/07 /2008 I“_'TI a A% TOULOUSE '-1., FRAMCE
Folitigue voyage Transport Voie aérienne non autorisé en France
\ Motif de dérogation | MOG &, Lieu de la mission sur e site d'un aéroport
A Ohjet de dérogation | D03 ':-5} Autorisation transport aérien en Métropole

Cpmmentaire de dérogation

Commentaire

AT LIRS U

Colt prévisionnel EUR ':-53 Euro
Derniére modification le 11/07/2008 12:31 - *DEFAUT AGENT

@Créer le fraiet Retour

ETAP-ON-LINE 47/81



TRAVEL & EXPENSES

ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ETAP ouune
—il—

Au niveau de I'OM, la ligne en question sera identifiée avec une alerte :

2 *DEFAUT *AGENT ([ DEFAUT )

E Enreqgistrer

#3 0.00 EUR Statut : 1 - En cours de création IEENS Avancer

Lieu de départ™ | ADM '-_-5-_. Residence Administrative
Lieu de retour™ | ADM '-_-5-_. Residepte administrative

Destination principale™ | TOULOUSE

Type de mission™ IOrdre de Mission
Départ le* | 25/07 /2008 71 3= [pg:0
Retour le* |31/07/2008 [77) 2= |18t00

Mombre de jours 7
Objet de la mission™ | Mission & Toulodse il
-

3

'-_-5-_. Direction des Opérations

Commentaire

Mission pour le compte de® | DO
Projet

Type de billets,

Date Départ Arrivée M Prestation / Réservation n® il
Classe prévisionnel

/M1 25072008 D00 FRPAR -PA
(FR)

Ce document est en anomalie :

i~

5.2.7 Pavé Etapes

Le pavé ETAPES permet de pré-valoriser automatiquement des montants d’indemnités journalieres
différents en fonction des différentes étapes de la mission (ex. : visite au cours de la méme mission de 2
pays différents). Il permet également de prendre en compte dans le calcul des indemnités les temps de trajet
gare/aéroport et de permettre, le cas échéant, de prendre en compte les heures supplémentaires.

Attention : les étapes ne se saisissent pas, elles sont automatiquement déterminées par I'application en
fonction des informations saisies dans le pavé Général (dates/heures de début/fin mission) et des
informations renseignées dans le pavé des prestations.

[l faudra toujours veiller a la cohérence des informations saisies. Il n’est pas possible de créer manuellement
des étapes.

1EiEtapes

Lorsque des prestations ont été saisies (ou pour un OM sans prestation dés saisie des date/heure de la
mission), il est nécessaire de cliquer sur le bouton « Générer les étapes ».

ULYSSE - T&E affiche alors les étapes déduites des prestations.
Exemple : Mission Paris — Bruxelles — Moscou

» Informations saisies sur le pavé Général :
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#3) 746.00 EUR

Destination principale®
Type de mission®
Départ le*

Retour le*

Mombre de jours
Objet de la mission™

Date de Création
Dernigre modification

& MONSTEUR AGENT ( AG001 )

Statut : 1 - En cours de création

Moscou @, RUSSIE

|OM Haors Métrapole et DOMJCOM

=l
26/03/2009 [*7 2= |10:00
30/03/2009 [ 2= [21:00

5

Mission Paris - Bruxelles -

3

Moscou
Commentaire ﬂ
-
Centre de colt=* | CABINET_EN ':-5-, Cabinet du Ministre EN
Axe analytique 1 ':-5’,
Agence de voyage |AFM ':i, Air France
Indemnités de mission [

le 05022009 12:10 - MONSIEUR AGENT
le 05/02/2009 12:18 - MONSIEUR. AGENT

Avancer

» Informations saisies sur le pavé Prestations :
. N -_ p B > Q
%ﬁzv = ey . - e )
M= Date Départ Arrivée M= Prestation [ Classe  Réservationn® Colt prévisionnel
S 10:00 FRSXE - 13:00 BEERU - .
010 26M03/200% R asBOURG (FR) Bruxelles (BE) fran o
10:00 BEBRU - 15:00 RUMOW - .
| sEeils Bruxelles (BE) Moscou (R} . >
— 17:00 RUMOW - 21:00 FRSXE - ;
030 30/03/2009 ) oo (RU) STRASBOURG (FR) dhal >
» Informations générées automatiquement pour le pavé Etapes :

= Enregistrer

Lieu Date arrivée aHrﬁtréi Date départ gg;.;ret Valorisation Tﬁ;;fﬂ';ftizs
26/03/2008  10:00  |Avecindemnités =l 0.00EUR B
Bruxelles (BELGIQUE) 26/03/200% 1300 28/03/2002  10:00 |.-!weu: indemnités ;l 286.00ELR. P
Moscou (RUSSIE) 28/03/2009 1500  30/03/2008 1700  |Avecindemnités =l 460.00 ELR B>
30/03/2009  21:00 | Avec indemnités =l 0.00EUR B

5.2.8 Pavé Frais prévisionnels

Ce pavé permet de déclarer tous les frais prévisionnels que I'agent pense devoir engager dans le cadre de
sa mission afin de permettre la validation en connaissance de cause, tant sur la pertinence de la mission
que la disponibilité budgétaire correspondante.

Le Pavé des Frais prévisionnel présente 2 types de frais distincts :

» Les indemnités de mission : qui se caractérisent dans ULYSSE - T&E par des frais automatiquement
geénérés en application des textes en vigueur régissant les missions des agents de I'état ;

» Les autres dépenses : qui peuvent I'objet d’'une création manuelle par I'agent (ex.: prestation de
transport payée directement par I'agent, prévision d’utilisation d'un taxi, prévisions d’indemnités
kilométriques, etc.)
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(i Saisie des frais
I W H =X ey T Q
% m - r -y
L= = - i i, = = W = S,
M= Date Type de frais (8] =} Commextaire Montant Mnt, Remb.
001 01/12/2008 DRa  DEjeunerrestaurant 15,26 ELR 15.26EUR. P>
administratif
002 01122008  INU Indemnité de nuitée 1 45,00 ELR 45,00 ELR  [»
. Diner restaurant
003 01/12/2008 SRA ~diministratif 1 15,25 ELR 15.25ELR P

(% Détail des frais saisis 004

Type de frais TAX - Taxi A&

Montant TTC |50 EUR |9,

Commentaire | aller/retour adropor ﬂ
-

Derniére modification le 11/07/2008 16:01 - *DEFALT *AGENT

Les tableaux ci-dessous présentent la liste des types de frais possibles. A noter, en fonction des types de
mission tout ou partie seulement des types de frais sera proposée.

%  Frais générés automatiquement par I'application non modifiable manuellement :

Icone de . . Comportem Disponible | Disponible
cal sélection el ent [ES dans 'OM dans I’EF
Déjeuner Baréeme
DHA ) hors Creatlon_ Forfal‘falre X X
restaurant automatique | Contrdle des
administratif quantités
Déjeuner . Barér_ne_
DRA - restaurant Creatlon_ Forfal’Ealre X X
- .. |automatique | Controle des
administratif o
quantités
Diner hors Baréme
SHA - restaurant Creatlon_ Forfal'falre X X
- .. |automatique | ContrOle des
administratif o
quantités
Diner Bareme
SRA - restaurant Creatlon_ Forfal‘falre X X
- .. | automatique | Contrdle des
administratif o
quantités
Bareme
Indemnité Création Forfaitaire
INU - o . R X X
nuitée automatique | Controle des
quantités
Indemnité Baréme
. . Création Forfaitaire
IJE - journaliére . R X X
. automatique | Contrdle des
étranger o
quantités
IJD - Indemnité Création Bareme X X
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Icone de . . Comportem Disponible | Disponible
Cods sélection Izl ent e dans I'OM dans I'EF
journaliere automatique | Forfaitaire
Outre Mer Contréle des
quantités
Indemnité de | Création Bareme - X
stage automatique | Forfaitaire
1JS ) dis_ponible
uniquement
pour EF
GAIA
Déduction Création Déduction X X
nuitée automatique | nuitée si
DNM - ; - )
métropole hotel payé en
central

% Frais manuels permettant de déclarer des déductions ou des compléments aux frais générés

automatiquement :
Icone de . . Comportem Disponible | Disponible
e sélection izl ent e dans I'OM dans I'EF
o .
SGR Diner gratuit | S™310N | Rael negatif X X
il manuelle
Indemnité s Baréme
ING = nuitée Creation Forfaitaire X X
- ; manuelle
gratuite nul
pD(()aSrultét;on Réduction du
1" T .
DRE ﬁ repas Création baréme X X
- N manuelle corresponda
gratuits a nt de 17.5%
I'étranger )
peduction Réduction du
1l P Création baréme
DRD repas X X
L[} - . manuelle corresponda
gratuits nt de 17.5%
Outre Mer )
D(;a:rulc;(;on Réduction du
W PO Création baréme
DNE | H hébergement I d X X
- s gratuits & manuelle cogrestSc:; a
I'étranger nt de 65%
pD(()aSrultét;on Réduction du
DND @ﬁ hébergement Creation bareme X X
- . manuelle corresponda
s gratuits nt de 65%
Outre Mer
" Déduction Création Baréme X X
DDE | déjeuner manuelle Forfaitaire
M gratuit nul
" Déduction Création Baréme X X
DDI | diner gratuit | manuelle Forfaitaire
M nul
11 Déjeuner Création Réel négatif X X
DGR I H - gratuit manuelle
Complément | Création Augmentatio X X
1l pour manuelle n du baréme
CRA .
& déjeuner corresponda
hors nt de 50%
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Icone de . . Comportem Disponible | Disponible
Cods sélection Izl ent e dans I'OM dans I'EF
restaurant
administratif
Déduction Création Réduction du X X
pour manuelle baréme
1l déjeuner corresponda
DDA & avec nt de 50%
restaurant
administratif
Réduction du X X
1l Repas taux | Création baréme
MIT o
LI - réduit manuelle corresponda
nt de 50%
1] Repas . Création Baréme X X
RIA H Inspection o
| J) - L manuelle forfaitaire
Académie
& Autres frais manuels permettant de déclarer des dépenses prévisionnelles autres :
Icone de . . Comportem Disponible | Disponible
e sélection izl ent e dans I'OM dans I'EF
Indemnité Réel
DAE = niitee  piafonne RSl X X
- dérogatoire 120€ plafonné
AERES
. Avion pris en Création
AVI T c’:harge par manuelle Réel X X
I'agent
DIV Q Divers Creation | peg X X
' - manuelle
Train pris en Création
TRA _— charge par Réel X X
, manuelle
I'agent
Location de
o voiture pris Création .
LOC o en charge manuelle Reel X X
par I'agent
. Création .
PEA g Péage manuelle Réel X X
CAR (@ |Camburant |CreAION | peg X X
manuelle
. Création .
PKG Parking e el Réel X X
TAX | Tax Création Réel X X
— manuelle
TRE ﬂ"' Transports Création Réel X X
en commun | manuelle
TP Q@ Trop percu | C"63UON | g X
) - manuelle
T . Création .
-
NAV ", Navigo manuelle Réel X X
RIA

» Au sujet du type de frais DIV — Divers, Le commentaire est un champ obligatoire, de maniere a ce que
I'agent justifie son frais.
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5.2.9

Pavé Complément : Demande d’avance
Ce pavé permet de gérer les demandes d’avance de devises.

Le voyageur doit renseigner I’écran de détail en cliquant sur le bouton CREER et en indiquant le type, la
devise et le montant souhaité de I'avance :

Demande d'avance 2 = Enregistrer
@ = Encaistrer &

™ Enregistrer | Supprimer

Type d'avance® @,
Devise |EUR =
Montant en devise |5
Commentaire =
[

Le processus pour le traitement des avances dans 'OM est le suivant :

1. Demande d’avance dans ’'OM

Le montant souhaité de I'avance est saisi par le voyageur dans le pavé ‘Demande d’avance » de 'OM. Cette
avance peut étre demandée en euro ou en devise.

ULYSSE positionne automatiquement le montant de I'avance a 75% du total des montants associés aux
frais prévisionnels (saisis dans le pavé frais prévisionnels). Si le voyageur modifie ce montant, une anomalie
non-bloquante signale ce changement.

ULYSSE contréle que le montant de I'avance saisi est inférieur ou égal a 100% du total des montants
associés aux frais prévisionnels (saisis dans le pavé frais prévisionnels). Si le montant demandé est
supérieur, alors une anomalie bloquante est générée par ULYSSE - T&E.

Lorsque son OM passe a un statut validé, un EF de mission est automatiquement créée :
o Le statut de cet EF est « CO — En Attente de comptabilisation »
o Son type est « Versement d’avance »
o Il contient un frais ZAV « avance versée »

o La date de ce frais est la date de création du frais (c'est-a-dire la date de validation de
'OM)

Pour récupérer l'avance sur frais de mission, l'agent peut imprimer le formulaire disponible (Fiche
d’allocation).

2. Types d’avance

Les types d’avance disponibles sont indiqués dans le tableau suivant :

Mode de
Code Libellé réglement Reégles de gestion particuliéres
associé
. Type d’avance par défaut
ES Especes ES Non transmis a Accord
VI Virement Vi Toujours en euro
bancaire Non transmis a Accord

3. Reprise d’avance

Si un collaborateur a touché une avance, Ulysse - T&E incorpore automatiquement une reprise d’avance
dans 'EF qui diminue le montant a rembourser au collaborateur.
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4. Gestion des trop-pergus

Dans le cas ou une avance aurait été versée a l'agent, et qu'au retour de mission, le montant des frais da
a lI'agent est inférieur au montant de I'avance, le service gestionnaire devra saisir un frais de type TP -
Trop pergu, et indiquer le montant de trop pergu qu'il devra récupérer.

5. Gestion de la régie d'avance

La gestion de régie d'avance ne fait pas partie du périmetre ULYSSE - T&E. Elles continuent a étre gérées
comme elles I'étaient avant I'utilisation ’'ULYSSE - T&E.

5.2.10 Pavé Suivi des indemnités kilométriques
Ce pavé permet de déclarer des kilométres prévisionnels dans le cas de I'utilisation d’'un véhicule personnel.

La regle pour les déplacements ou l'agent utilise son véhicule personnel est un remboursement sur la base
du tarif SNCF 2éme classe.

L'agent aura au préalable, déclaré son véhicule, et les caractéristiques de son véhicule (puissance fiscale,
etc....) dans sa fiche profil, et créé une prestation « autorisation de véhicule » dans le bloc correspondant de
son OM afin d’étre autorisé a I'utiliser.

Dans le pavé de Suivi des indemnités kilométriques, I'agent sélectionne le véhicule avec lequel, il va se
déplacer, puis déclare le nombre de kilométres qu'il pense parcourir. Le montant prévisionnel est
automatiquement calculé par le systeme en fonction dus barémes en vigueur et de la puissance fiscale du
véhicule.

Quand un agent utilise son véhicule et est remboursé au baréme kilométrique, un cumul annuel de ses
kilomeétres (par véhicule) est réalisé afin de le remboursement soit fonction de la bonne tranche.

Quand un agent est remboursé au taux SNCF, aucun cumul n’est réalisé : 'agent est remboursé au taux
SNCF pour chaque trongon qu’il déclare (il n’y a pas de cumul sur la mission). En revanche il a la possibilité
sur la méme ligne de déclarer un nombre de trajet et un nombre de kilométres : la multiplication sera
automatiquement réalisée par le systéme.

Exemples :

Avec remboursement sur baréme SNCF :

= Enregistrer

Indemnité N° 1 Total IKM : 100 Km - 22,14 EUR (3] Supprimer

Vaiture Irenault - twingo (5 CV)

Baréme kilométrique™® IBarémE SMCF 28me dlasse

Commentaire
Suppr. M® Date Trajet
™ 1 [25/02/2009 7 [Tournée
O 2 (A
r o3 (3

Avec remboursement sur baréme IK standard :
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Indemnité N° 1

-

Lad

Voiture |renault - twingo {5 CV)

Baréme kilométrigue™ |Baréme 1K standard

Commentaire

25/02/2009 "1 [Tournée

Suppr. M*® Date
r 1
O 2

it
it

Trajet

E]Suggrimer

En fonction du baréme défini et du nombre de kilométres déclarés, le montant a rembourser est
automatiquement mis a jour par ULYSSE - T&E.

Les baremes de remboursement sont les suivants :

o

Baréme standard pour les voitures :

Puissance Jusqu’a 2000 km De 2001 a 10000 km Plus de 10000 km
5 CV et moins 0.25€ 0.31€ 0.18€
6et7CV 0.32€ 0.39€ 0.23€
8 CV et plus 0.35€ 0.43€ 0.25€
o Baréme Polynésie Frangaise pour les voitures :
Puissance Jusqu’a 2000 km De 2001 a 10000 km Plus de 10000 km
5 CV et moins 0,34€ 0,41€ 0,24€
6et7CV 0,37€ 0,45€ 0,26€
8 CV et plus 0,40€ 0,48€ 0,28€
o Baréme Nouvelle Calédonie pour les voitures :
Puissance Jusqu’a 2000 km De 2001 a 10000 km Plus de 10000 km
5 CV et moins 0,34€ 0,41€ 0,24€
6et7CV 0,37€ 0,45€ 0,26€
8 CV et plus 0,40€ 0,48€ 0,28€
o Baréme Wallis et Futuna pour les voitures :
Puissance Jusqu’a 2000 km De 2001 3 10000 km Plus de 10000 km
5 CV et moins 0,36€ 0,61€ 0,25€
6et7CV 0,40€ 0,48€ 0,28€
8 CV et plus 0,42€ 0,49€ 0,29€
o Baréme standard pour les 2 roues :
Cylindrée Montant
Entre 50 et 125 cm3 0.12€
126 cm3 et plus 0.09€
o Baréme Polynésie Frangaise pour les 2 roues :
Cylindrée Montant
Entre 50 et 125 cm3 0.17€
126 cm3 et plus 0.10€
o Baréme Nouvelle Calédonie pour les 2 roues :
Cylindrée Montant
Entre 50 et 125 cm3 0.17€
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| 126 cm3 et plus | 0.10€
o Baréme Wallis et Futuna pour les 2 roues :
Cylindrée Montant
Entre 50 et 125 cm3 0.18€
126 cm3 et plus 0.11€

o Baréme SNCF 2°™ classe « SNCF2 »

Le tarif SNCF est de la forme: montant = a + b.d (avec d la distance)

Distance (d) Constante (a) Prix kilométrique (b)
de a 1" classe | 2™ classe | 1" classe | 2*™ classe
£ £ £ £

deikma 16 km 0,0488 0,632% 0,2372 0,1581
de17km a 32 km 0,3053 0,203g 0,2640 o,1760
de 33kma 64 km 2,5172 1,6781 0,1943 0,295
de 65 km a 10g km 3,4950 2,3300 01800 0,1200
de nokm a 149 km 4,9103 3,2735 0,1713 01142
de 150 km a 199 km g,6236 6,4157 0,1419 0,0946
dezocokma oo0km 0,2324 6,1549 01430 0,0059
de3omkma  499km 16,2498 10,8332 0,1227 00818
degookma 799 km 21,8555 14,6370 0,1095 0,0730
de 8ookma 1999 km 38,3300 25,0533 o,08q7 0,0098

Tarifs de base SNCF 2008
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5.3

Controler son Ordre de Mission

Pour pouvoir évoluer dans le circuit de validation, un document ne doit présenter aucune anomalie
bloquante.

A tout moment, pour contrOler que les informations saisies sont correctes, l'utilisateur peut cliquer sur le
bouton ENREGISTRER.

Les anomalies détectées sont alors signalées par un Stop rouge :
» dans la partie supérieure du document pour toutes les anomalies concernant le pavé Général

» enregard de chaque ligne quand il s’agit d’'une prestation présentant une anomalie

0O B22W0) ;* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) E Enteqistrer

¥3 0.00 EUR Skakut @ 1 - En cours de création

@ L'enveloppe budgétaire est obligatoire.

Lieu de départ® | ADM < Résidence administrative
Lieu de retour® | ADM 2, Résiierge administrative

Destination principale® |LILLE L FRAMCE

Type de mission® |OM en Métropole ;I
Départ le* | 15/08/2009 7 5* [po:00
Retour le* |15/08,2009 (77 5* 1800

Maombre de jours 1

Obijet de la mission® | Mission

Cammenkaire

Enveloppe budgétaire™
fuce analykique 1

Centre de colts CHORUS
Axe ministerisl 1

B miniskériel 2

Indemnités de mission [+

Dake de Création
Dernigre modification le 19

ePrestatiuns

Création raoida
™ _ 4 = > Q
a4 = S @, A A\,
Dépark Arrives M= Brestation / Réservation n® ':'—"'t
Classe prévisionne|
@)030 15/08/2009  FRLIL - LILLE (FR) FRLIL - LILLE {FR) Resa:d':'rf' par >
010 15/afzong D200 FREVA - 11:00 FRLIL - LILLE (FR) Train >

L'utilisateur devra obligatoirement corriger toutes les anomalies bloquantes avant de pouvoir envoyer
son document a la validation. Dans le cas contraire, ULYSSE — T&E affichera le message d’alerte suivant :
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Microsoft Internet Explorer

& ‘fous ne pouvez pas changer de skatuk tank que le document comporke des anomalies bloguantes,

x|

A noter :

Les anomalies sur un document sont signalées sur tous les tableaux de bord correspondants et notamment

dés le menu général.

En survolant les pastilles avec le pointeur de la souris, le libellé de 'anomalie est affiché :

@ Recherche rapide
M* de document

B22W0Q

Ordre de Mission -

2

>,

LILYSSE

oL
5 EXPEMEER

Etat de Frais -

01/0%j2009  OMP 2009 Paris
01/09j200%  OMP 2009 Paris

E-!

Literie-EgaiiceFraremile

< Ce document est en anomalie :

+ L'enveloppe budgétaire est obligatoire.
# [heure d'arrivée doit &tre renseignée.
+ L'heure de départ doit &tre renseignée,

Document Debuk Objet
B22WiC01 19/06§2009  TEST DEYISE

Maonkant Skakuk
s0.00€ 0000

190652009

Crermigre conneion, ® UTILISATEUR CEFAUT, 19/06/2009 & 15:54
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54  Soumettre son Ordre de Mission a validation

Quand tous les pavés et informations obligatoires ont été renseignés et que I'OM ne comporte plus
d’anomalie bloquante, I'utilisateur peut envoyer son OM en validation.

Cliquer sur lien « Avancer » de 'OM :

Menu + Ordre de Mission - @' @ é

B
Literi-EyafiterFraiemile
FEFUELEUE FRANCALE

OM BZ2W0 & * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) [ Enredistrer
#3 0.00 EUR Statut @ 1 - En cours de création
Ligw de départ® |ADM 4, Résidence administrative
Lieu de retour®  ADM ':-1—_. Résidence administrative
Destination principale® | LILLE ':-3-__ FRAMCE
Tvpe de mission® |OM en Métropole ;I

Départ l=* | 15/08/2009 77 3+ |p9:00

Retour le* |15/08/2009 (71 3+ [1/:nn

Lors de la demande de changement de statut, ULYSSE - T&E affiche une page de détail dans laquelle
I'agent :
1. peut saisir un commentaire a 'attention du valideur de son document
2. doit sélectionner un destinataire : soit en conservant le valideur affiché par défaut s'il existe ou en
ouvrant la fenétre pour sélectionner un valideur parmi la liste des personnes habilitées a valider le
document
3. peut choisir de ne pas prévenir le destinataire par I'envoi d’'un mail. Dans ce cas, le document sera
en attente de validation dans un menu correspondant.
4. cliquer sur ok : ULYSSE - T&E modifie automatiquement le statut du document en cours qui n’est
alors plus modifiable.

& MONSIEUR AGENT ( AGD01)

tatut du document : 1 - En cours de création

Yous avez demande & passer au statut: 2 - En attente de validation hiérarchigue

Commentaire ||

Destinataire @, *Valide

¥ Prévenir le destinataire par un e-mail

™ Ne pas prévenir le destinataire

1] Confirmer le changement de statut

Si le changement de statut est confirmé, 'OM est actualisé, il est maintenant en attente de validation, et
I’agent ne peut plus modifier son document.
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55 Vérifier la progression de son Ordre de Mission

A tout moment, le « statut » permet a I'agent de connaitre la progression de son document dans ULYSSE -

T&E.

Le statut d’'un OM est mis a jour instantanément par ULYSSE - T&E dés qu'un changement intervient dans
la progression du document.

Un Ordre de Mission peut avoir plusieurs statuts différents fonction du type de mission. Pour les Ordres de
Missions du MEN/MESR, on distinguera plusieurs processus de validation.

551 Processus de validation des OM en métropole

Agent
(DEFAUT)/
Délégué de

saisie (ASSIST)

Valideur
Hiérarchique
(VH1)

Valideur
Hiérarchique
N+1 (VH2)

Service
Gestionnaire
(8G)

Légende:

Circuit de validation OM Métropole

A partir de tous les statuts

Documents

IE statut FINAL du document

Changements de statut
—_

—
-—
———

document modifiable DEFAUT / ASSIST
document modifiable Valideur
statut optionnel, document non modifiable

document NON-modifiable

Progression dans le circuit
Retour dans le circuit (refus validation}
Retour dans le circuit (rappel du document}

Changement automatique dés création 1er EF

Vadeu
Wissionaire

Conditions

i : Non
Qui

sauf statuts finals SF + T Annulé
Phase 1 Phase 2 Phase 2' Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6 Phase €' Phase 7 Phase 8 Phase 9
'l' h
1 RM
Création / Re
modificatio n Mission
n SF
Mission sans
T Etat de Frais
/)
R R1
Refusé Refusé
c 2 c ; R
Attente de OM > Non Adtente de oM = Non
validation 3000 E validation [~ |~ 3000E
higrarchique hiérarchique
v Oui Qui
3R
Attente de Attente de v
validation validation —
higrarchique higrarchique
N+1 A M1
v
4 R
Attente Attente
. v v L Ll T
trait t - - .
’:‘efv’:“;” Validé 7| Memice Validé OM Traité
gestionnaire gestionnaire
7
S
Envois de mails aux de statuts
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Processus de validation des OM hors métropole

5.5.2
Circuit de validation OM hors Métropole
A partir de tous les statuts A
sauf statuts finals SF + T Annulé
Phase 1 Phase 2 Phase 2' Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6 Phase 6' Phase 7 Phase & Phase 9
Jf Y
1 RM
Création / Ré
modificatio n Mission
Agent L) SF
(DEFAUT)/ i S
Délégué de
saisie (ASSIST) 5 o E;
Refusé Refusé
‘ $
c
Valideur e/ Attoe g P
Hiérarchique validation mvé?‘;;:::ze
(VH1) hiérarchique I%;
v
3 3R
Valideur Attente da Attente de
Hiérarchique validation valid
N+1 (VH2) “'e'ﬂﬂ'que hlerﬂilq\que
v v
4 AiR
Attente ttente
Service el Va‘ﬁdé e . Va‘\‘\’dé T om ;a\té
Gestionnaire gestionnaire gestionnaire
(8G) ;\_/ I—Q J—1
Légende: Documents Envais de mails aux de statuts
document ble DEFAUT / ASSIST
' Créateur du document
’—‘ document ble Valideur
e Walideur
[ - statut optionnel, document non modifiable
|:| document NON-modifiable Hssrare
0 statut FINAL du document
Changements de statut
_ Progression dans le circuit
- Retour dans le circuit (refus validation}
«— Retour dans le circuit {rappel du document)
-——— Changement automatique dés création 1er EF
5.5.3 Cas particulier des missions sans frais
Un OM qui n’entraine pas de remboursement a I'agent ne nécessite pas la création d’'un EF. Pour le signaler
a l'application, I'agent ou le valideur passe I'OM du statut ‘V — validé’ au statut ‘SF - Mission sans EF'.
5,54 Régularisation
Un OM validé n’est plus modifiable. Néanmoins, a son retour de mission, I'agent (ou le délégué de saisie)
soit procéder a la régularisation de I'OM, afin qu’il corresponde a la réalité de la mission. Pour cela, I'agent
passe 'OM du statut V au statut RM.
5.5.5 Visualiser le statut de son document

Au niveau du Menu Général, le Tableau de bord des derniers documents permet de savoir visuellement a
quel statut se trouvent son ou ses derniers OM :
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Menu~ Ordre de Mission ~ Etat de Frais- Aide -

aHONS[EUR AGENT (AGO001 - MEN/MESR)

@ Recherche rapide

M= de document
Document Début Objet Montant Statut
B41QJ (3]
B410] 01/12/2008  Mission Lyon )
B4KS3 20/11f2008
@ 11/ - En attente de validation hiérarchique (28/11/2008) |
@ B4K3U 01/01/2009 OM Permanent pour déplacement sur tout |
& B4IRE 26/11/2008  Mission de service & Marseille 50000

Montant Statut
293,00 €_000D0
123.25€_000D0
35.13€_0000

Document Début
B4IREQ1 26112008
B4IREQZ 26112008
B4IKEDL 13/11/2008

A noter : un survol avec le pointeur de la souris permet d’afficher le libellé du statut.

Au niveau de chaque OM, le statut est indiqué dans I'en-téte du pavé Général :

Menu~ Ordre de Mission Aide - @ @

OM B430Q] MONSIEUR AGENT ( AGOD1 )

) 75-51EUR Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique Revenir

Destination principale LYON FRAMCE
Type de mission OM en Métropole
Départ le 01f12/2008 & 0%:00
Retour le 02f12/2008 3 18:00

Mombre de jours 2

556 Consulter I'historique des changements de statut de son document

Il est également possible de consulter la liste des différents changements de statuts du document en
cliquant sur ‘historique’ :

Ordre de Mission ~ @ % o~

®. sélectionner un OM

Créer un OM
E Enreqistrer

Historique ¥ 3 Avancer

= Avancer
& Cette n 1 Supprimer tssions suivantes : B4310Q]
@, FRANCE

Destination principale™ |LYON

I

Type de mission™® |OM en Métropale

- PRI [ ———— ]
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5.6

5.7

5.8

5.8.1

OM B41Q) & MONSIEUR AGENT ( AG001)
Le statut du document est : 2 - Em attente de validation hiérarchique

@Passer au statut : A - Annulé

@Passer au statut : 1 - En cours de création

° Historigue des changements de statut

Mombre de

Date Passage au statut jours Commentaire Mom Destinataire
28/11/2008 14:25 2 -En attente de validation hiérarchique i} MOMSIELR AGENT *ALIDE
14112008 11:26 1 -En cours de création 14 MOMSIEUR AGENT

Au niveau du détail sont affichées toutes étapes par lesquelles sont passées le document, avec précision
sur date, heure, nombre de jours auquel est resté le document pour le statut en référence, nom de
I'utilisateur a l'origine du changement de la demande de changement de statut et nom de la personne ayant
procédé au changement de statut.

Imprimer son Ordre de Mission

Cf. § 3.7.3- Imprimer un document

Synthése des étapes pour la saisie d’un Ordre de Mission

Pour saisir un Ordre de Mission, il est donc nécessaire de procéder de la fagon suivante et en respectant
I'ordre chronologique :

1. Renseigner le bloc général en veillant aux champs obligatoires ;
2. Saisir les éventuelles demandes de prestations ;

3. Générer les étapes ;
4

Vérifier le bloc des Frais prévisionnels pour les indemnités automatiques de mission et compléter
des éventuelles autres dépenses prévues ;

o

Controler sa saisie en cliquant sur le bouton enregistrer ;

Envoyer son Ordre de Mission a I’étape suivante en cliquant sur le bouton ‘Avancer’.

Cas particulier des Ordres de Mission permanents et ponctuels

Les déplacements de certains agents (ex : inspecteurs, infirmieéres, assistantes sociales...) relevent d’ordres
de mission permanents auxquels peut étre associée une autorisation d’utilisation de véhicule. Des
enveloppes kilométriques avec autorisation d’utilisation du véhicule sont associées a ces OM Permanents.

Le mode opératoire de saisie des OM Permanents (OMP) et OM Ponctuels (OPO) rattachés est décrit ci-
apres.
Saisie de ’'OM Permanent (OMP) par I'agent & processus de validation

A partir de I'écran de création d’'un OM, sélectionner « Ordre de Mission Permanent » :
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&% UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT )

r“ Création d'un nouyel OM

Création d'un nouvel OM

O Document vierge

£ O Permanent

{0 Initialisation 4 partiv d'un ordee de mission Do collabarateur DEFAUT * UTILISATELR DEFALT
{©  Initialisation d'un ©M Ponckuel & partie d'un OM Permanent DEFAUT # UTILISATEUR DEFALIT

L’OMP en cours de création présente un seul bloc d’information :

Menu ~ Ordre de Mission ~ Aide ~ @ % 'ﬁ

=
Literie=EyalircoFraicmile
FEMUELEIE FEANCALE

O B22XE ;"‘ UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT )

E Enreqgistrer

Skatut @ 1 - En cours de création

Twpe de mission M Permanent

Départ le* m
Retour le® @
Chijet de la mission™ -
.
Commentaire e
v
Wehicule autorisé™ |test - kest (5 CY) ;I

Mombre de kilométres autorisés
Mombre de kilométres réalisés

Enveloppe budgétaire @

Date de Création le 19/06/2009 16:40 - * UTILISATEUR DEFAUT
Dernigre modification le 19/06/2009 16:40 - * UTILISATEUR DEFAUT

e

LULYSSE

L.
5 EXPCHEES

Champs a renseigner :

Zone Commentaire
Type de mission Rappel du type OM permanent. Non modifiable
) . Saisie de la date de début de validité de 'OM Permanent. Champ
Départ le ) ,
obligatoire.
. Saisie de la date de fin de validité de ’'OM Permanent. Champ
Retour le

obligatoire.
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5.8.2

Saisie d’un objet pour TOMP. Champ obligatoire

. o => I'objet de la mission est repris dans les différents menus d’affichage
Objet de la mission™ et de sélection des documents et permet d’identifier plus rapidement un
OM. L’objet de 'OMP sera automatiquement reporté dans 'OM
Ponctuel rattaché a cet OMP (mais reste modifiable).

Commentaire Saisie d’'un commentaire. Champ optionnel

Champ d’affichage du nombre de kilometres autorisés pour 'OM
Permanent. Ce champ sera renseigné par le gestionnaire au statut
correspondant (3 — Attente de traitement gestionnaire).

Nombre de kilométres
autorisés

Champ d’affichage du nombre de kilomeétres réalisés au cumul de tous
les kilométres déclarés dans les OM Ponctuels rattachés a cet OMP.

N’on-1b’re de kilometres | A noter : les cumuls ne sont réellement réalisés qu’a la comptabilisation
réalisés de 'EF. Il pourra donc y avoir une différence de calcul prévisionnel
entre 'OM et I'EF (si changement de tranche de remboursement par
exemple)

Saisie de I'enveloppe budgétaire. Champ obligatoire. Choix dans la liste

des Enveloppes budgétaires proposées..
Enveloppe ) ) ) _
budgétaire* => I'enveloppe budgétaire pré sélectionnée dans la Fiche Profil de

I'agent sera systématiquement proposée par défaut lors de la création
d’'un document.

Dés saisie des informations, 'OMP peut passer dans le processus de validation d’'un OM. Cf § 5.4 -
Soumettre son Ordre de Mission a validation.

Saisie de ’OMP par I’agent + processus de validation

Dés détention d’'un OMP validé, obligation pour I'agent de saisir un OM Ponctuel (OPO) rattaché a ’OMP
avant le déplacement en mission.

A partir de I'écran de création d’'un OM, sélectionner « initialisation d'un OM Ponctuel a partir dun OM
Permanent », la liste des OMP validés s’affiche :

& * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT )

Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM

Dacument vierge

QM Permanent

900

tir d'un ordre de mission Du collaborateur DEFAUT * | JTILISATEUR DEFAUT
jon d'un OM Ponctuel & partic d'un OM Permanent DEFAUT| T, * UTILISATEUR DEFAUT

Ligw Principal Date
01092009

L’OPO en cours de création présente les mémes blocs d’information que les OM classique, avec un champ
supplémentaire : Référence de 'OMP de rattachement.
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oM B22%B &} UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) [ Enreqistrer
#3 0.00 EUR Skatut @ 1 - En cours de création
Lieu de départ* ':-5;
Lieu de retour® ':-5;
Destination principale™ ':-5;
Type de mission™ |OM Ponctuel ;l

M Permanent de

rattachement B2 \

Départ l=* |01/09;2009 71 3+

Retour le* (317122009 79 3+

Mombre de jours 122
Obijet de la mission™  gMP 2009 Paris

RIRRIE

Commentaire
Ernveloppe budgétaire® @,
fxe analytique 1 @,
Centre de cofits CHORLS Q
Ao miniskériel 1 @,
Ae miniskériel 2 @,
Agence de voyage @,

Indemnnités de mission [+

Date de Création le 19/06/2009 17:01 - * UTILISATEUR DEFAUT
Dernigre modification le 19/06/2009 17:01 - * UTILISATEUR DEFAUT

@Prestatiuns

1§iFrai5 prévisionnels

@Demande d'avance

ﬁﬁaisie des indemnités kilométriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

Dans I'OPO, I'agent devra renseigner le bloc IKM pour déclarer ses trajets prévisionnels et le nombre de
kilométres correspondants. Cet OPO suivra le processus de validation. Dés validation, le compteur de
kilometres de 'OMP de référence sera incrémenté des km déclarés dans 'OPO.

Au retour de mission, si 'OPO était correct (i.e. trajets et nombre de kilomeétres déclarés), alors saisie de
I'EF sans modification.

Sinon processus de modification de 'OPO + nouvelle validation avant de saisir I'EF.

A noter : dans 95% des cas, il n’existe pas de modification au retour de mission.
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6 La réservation de prestations de voyage : relations avec
I’agence de voyage

61 Principe

Les relations avec I'agence de voyage se font par emails. Le principe est le suivant:
» certains types de prestations sont marqués comme étant gérés par I'agence de voyage;
» une politique voyage est associée a chacune de ces prestations en fonction des trajets;

» quand un OM contient certaines de ces prestations, un mail peut étre envoyé a une "agence de
voyage" avec la liste de ces prestations et les politiques voyage.

Du point de vue de l'utilisateur, 'enchainement est le suivant :

» Dans les OM, les agents doivent renseigner toutes les informations relatives a leur commande de
billet (bloc des prestations) ;

» Au changement de statut (et avant I'envoi de 'OM en validation), un mail peut étre envoyé a
I'agence de voyage pour procéder a la réservation des prestations ;

» IMPORTANT : les différents échanges avec I'agence de voyage se font hors ULYSSE - T&E, selon
les mémes modes opératoires déja en place. Mais I'agence de voyage n’a pas le droit d’émettre les
billets tant qu’elle n’a pas regu un bon de commande en bonne et due forme, c’est-a-dire le mail
ULYSSE - T&E envoyé obligatoirement lors de la validation de 'OM

» Une fois I'OM validé, un mail de confirmation est envoyé a I'agence pour demander I'émission des
billets.

» En cas d’annulation d’'un OM, un mail est également envoyé a I'agence pour la prévenir.

Remarques :
» Toute autre communication avec I'agence doit se faire « hors Ulysse » (par email, par téléphone).

6.1.1  Mail adressé a I’agence
Cet état reprend :
» Les coordonnées du voyageur
» Les coordonnées de I'émetteur (créateur du document)

» Le détail des trajets de la mission (pour réservation par 'agence) ainsi que la politique de voyage
associée et les préférences voyageur

» Le profil voyageur

Les modifications du profil et des coordonnées du voyageur font I'objet d’'un suivi et sont mises en évidence
d’un envoi de mail sur l'autre.
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6.1.2

Réservation de Voyages d'Affaires N°® B35CA
Départ le 16/04/2008  [Statut : 1

Mizzion cu s 16/04/2008 = : 19/04f/2008
Tvp= | Mission standard

AVION 16/04/2008 STRASBOURG (FR) - STRASBOURG (FR) D8:00-18:05

AVION 19/04/2008 MOSCOU (RU) - STRASBOURG (FR) 13:30-18:00

Abonnements - Cartes de fidélits
Sociere MNom B N° carte Reduction Date de fin

A France BlusMiles 0% 14/05/2008

Imprimé le 15/05/2008 a 09:27

Gestion des commandes de transport

Dans le cas d'un bon de transport pris en charge par le ministére (via une agence de voyage ou un service
délivrant des titres de transport) I'agent doit renseigner dans le pavé des prestations toutes les
informations relatives a son bon de transport, ainsi que le colit prévisionnel du billet.

Le n° de I'OM est transmis a I'agence de voyage qui I'associe au n° du bon de commande, ce qui permettra,
lors de la réception de la facture de consolider les informations prévisionnels de I'OM avec ceux de la
facture.

Dans certains services, des bons de transport sont délivrés a I'agent et ne sont pas gérés par une agence
de voyage.

Pour ces cas, l'agent devra, cependant, saisir dans les prestations de I'OM son titre de transport, ainsi
que le coit. Ce bon de transport est pris en charge par le ministére.

L’agent devra également veiller a ne pas sélectionner d’agence de voyage pour qu’aucun mail ne soit
transmis.
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6.2

6.3

6.4

Important : dans le cas ou I'agent achéte lui-méme son billet, le mode opératoire est différent. Se reporter au
§ 5.2.4 - Au sujet des prestations « payées par I'agent ».

Gestion des différentes agences de voyage des MEN/MESR

Les services des MEN/MESR réservent et commandent leurs titres de transport auprés d'un ou plusieurs
voyagistes.

Le voyagiste a utiliser pour une mission donnée dépend du service qui est a l'initiative de la mission.

L’agent choisit son voyagiste dans une liste ci-dessous :

®, Agence

Critéres oe sélection :
Code ||
Libell&
Code Libele
AFM Air France
FRAMM FRAM
SMCEM SMCE

Pour les agents dont la mission est prise en charge par un autre service, une invitation lui sera
communiquée par le service concerng, indiquant I'agence de voyage a sélectionner.

Vérifier sa Fiche Profil

Le mail envoyé a I'agence de voyage reprend les éléments du « profil voyageur » contenus dans la Fiche
Profil ULYSSE - T&E.

Il est donc essentiel de vérifier que les éléments de la Fiche Profil nécessaires pour le voyage sont
correctement renseignés et a jour. On veillera particulierement aux informations concernant les cartes de
réduction, les préférences voyages, les dates du passeport...

La Fiche Profil (création, renseignement des champs, contrdle...) est décrite dans la partie 4 - Mettre a jour
ses données personnelles : la Fiche Profil du présent document.

Préparer son Ordre de Mission en vue de commande de prestations
agence

La préparation de I'Ordre de Mission (création, renseignement des champs, contrdle...) est décrite dans la
partie 5 - Préparer son déplacement : I’Ordre de Mission (OM) du présent document.

Envoyer son Ordre de Mission a I’lagence de voyage

Quand tous les pavés et informations obligatoires ont été renseignés et que I'OM ne comporte plus
d’anomalie bloquante, l'utilisateur peut envoyer sa demande de prestations a I'agence de voyage en faisant
passer son OM en statut MA. Un courriel est alors automatiquement envoyé a 'agence de voyage, avec le
détail de la réservation.
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-MONSIEURAGENT (AGDO1 )

@F‘asser su statut : MA - Mail 3 [agence

g Historigue des changements de statut

Date Passage au statut “”F"bfe Commentaire Mom Destinataire
de jours

13/02/2002 14:41 1 - En cours de création 5 MOMSIEUR AGENT

6.5 Gestion des annulations et/ou refus de validation

6.51 Annulation de Mission

A tout moment, avant le départ, une mission peut étre annulée par I'agent. Lorsqu’'une mission a été
annulée, elle n’est plus modifiable.

Une mission ne peut plus passer en statut ‘A — Annulé’ une fois qu’elle est en statut T — OM Traité’ ou ‘SF —
Mission sans Etat de Frais’.

i *DEFAUT *AGENT { DEFAUT )

@F‘asser au statut : A - Annulé

ETAP-ON-LINE 70/81



TRAVEL & EXPENSES

ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ETAP ouune
—il—

6.52 Refus de validation

Un valideur peut toujours refuser de valider un OM. Il peut notifier ce refus via le champ commentaire de
I’écran de changement de Statut.

Exemple :

5 MONSIEUR AGENT ( AG001 )

Le statut du document est : 4 - En attente traitement service gestionnaire

@Passer au statut : A - Annulé

@Passer au statut : 1 - En cours de création

g Historigue des changements de statut

Date Passage au statut ND?;burrEs de Commentaire Mom Destinataire
28/11/2008 15:19 4 - En attente traitement service gestionnaire a *VALIDE *5ERVICE GESTION
28/11/2008 15:18 2 - En attente de validation hiérarchique [1} MOMSIEUR. AGEMNT *VALIDE
28/11/2008 15:18 1-En cours de création v} MOMNSIELR AGENT

La location de woiture n'est pas jusitifiee, Merd
28/11f2008 15:17 R - Refusé 1] de demander une modification des prestations & * ALIDE
. 4 l'agence.
28/11/2008 1478 2 - En attente de validation hiérarchique 1] MOMSIEUR. AGEMT *VALIDE
11:26 1 - En cours de création 14 MONSIEUR AGEMNT

ur cet historique, le valideur a refusé 'OM. L’agent a du modifier son OM pour que la validation soit
prononceée.
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7 Liquider sa mission : I’Etat de Frais (EF)

Le module Etat de Frais est destiné a la liquidation des dépenses engagées par I'agent dans le cadre de
ses activités professionnelles, a des fins de comptabilisation et de liquidation.

Important : Pour pouvoir gérer une demande de paiement dématérialisée dans CHORUS,
il faut impérativement que I’EF corresponde exactement a I’'OM validé.

La liquidation de la mission ne pourra donc porter que sur les éléments déclarés ans 'OM de référence et
repris en I'état. Si au cours de la mission, des modifications dans les frais prévisionnels sont a prendre en
compte, toute modification devra d’abord faire I'objet d’'une régulation de ’OM avant de passer a la création
de I'Etat de Frais pour liquidation de la mission.

L’Etat de Frais ULYSSE — T&E est constitué de plusieurs « blocs » ou « pavés » d’'informations que I'agent
devra vérifier, ces pavés étant automatiquement alimentés par les informations saisies dans 'OM de
référence :

Pavé Général : qui permet de rappeler les données générales de la mission.

Pavé Etapes : qui permet de rappeler les étapes de 'OM de référence (non modifiable au niveau de
I'EF).

Pavé Frais : qui permet de reprendre I'ensemble des dépenses engagées par I'agent et au préalable
déclarées dans 'OM de référence.

Pavé Indemnités kilométriques : qui permet de détailler les déplacements effectués par 'agent avec
son véhicule personnel, kilométres au préalable déclarés dans 'OM de référence.

Menu - Etat de Frais - Aide ~ !l. E ..
z,

Litwrie-EgafiicFratomile
SEFUELE)E

YV WV VYV

;* UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT } E Enreqistrer

¥ 97.66 EUR atut : 1 - Création / Modification de I'EF Retourner Dooo | Approuver

OM de référence B22WD (97,66 EUR. dont 97,66 EUR de frais prévisionnels)
Destination principale LILLE FRAMCE
Type dEtat de Frais Etat de frais de mission
Du 15/08/2009 & 09:00
Au 16/05f2009 2 18:00
Maorbre de jours 2
Ohijet Mission
Enveloppe budgétaire 0150BBB0001 CCCCCCCCCCADL Centre best

Commentaire -
-

Axe analytique 1
£ ministériel 1
Lxe ministériel 2
fMode de réglement Y1 irement en Euro
Date de Création le 19/06/2009 18:13 - * UTILISATEUR DEFALT
Dernigre modification le 19/06/2009 18:13 - * UTILISATEUR DEFAUT

[EiRappel des étapes de I'OM de référence =

-
Lieu Date arrivée TEE g départ h?ure ‘alorisation st c[es
arrivée départ indemnités

BEALWALS (FRANCE) 15/05j2009  08:00 0.00ELR P>

LILLE (FRANCE) 15{08/2009  11:00  15/08/2009  16:00 15.25EUR P>

Umlil'SSi BEALWALS (FRANCE) 15/08/2009  18:00  16/08f2009  18&:00 75.50ELUR B
S Exmea BEALWALS (FRANCE) 16{08j2009  18:00 0.00EUR >

'giRappel des frais de I'OM de référence

[k Date Tvpe de frais [ala=} Commentaire Mnt, Remb,
00z 15/06/2009 DHA Dejeuner hors restaurant 1 15.25 EUR 2
adrniniskr atif
003 I5/08/2009  DHA Dejeuner hors restaurant 1 I525E0R B
adrninistr atif
004 15/08/2009 NU Indemnité de nuitée 1 45,00 EUR 2
005  15/08/2009  SHA U R G 1 IS25EUR B

administr atif

ETAP-ON-LINE 72/81



TRAVEL & EXPENSES

ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ETAP ouune
-

71

@Rappel des indemnités kilométriques de I'OM de référence

Indemnité N° 1 Tokal IEM @ 36 Km - 6,91 ELR

Woiture test - test {5 W)
Baréme kilométrique Baréme SMCF Zéme classe

Commentaire s
o

Km hb de

i . )
Suppr, M [Date Trajet s it Commentaire
1 15/08/2009 Darnicile Gare 13 1 13
2 16/08/2009 Gare Domicile 13 1 13

Créer un nouvel (ou 1) Etat de Frais

Pour créer un 1*" ou nouvel EF, sélectionner dans la liste déroulante ® du menu d’'ULYSSE — T&E le lien
correspondant, ou utiliser le raccourci ® disponible.

Ordre de Mission ~ Etat de Frais -~

.

- = = Lllu:rkfwﬂ'rn}'nlrndlf
®,_ Sélectionner un Etat de Frais TR SRS

elllmceilinEl SR - Services centraus {(Chorus))

@ Recherche rapide

M* de document

Ordres de Mission en cours de traitement

Docunent DEbut Ohijet MMontank Skakut
pzzwaol B2 2 15/03/2005  Mission A7.66€_ 000
/A BzEwC 19/06/2008  TEST DEYISE 50.00€ _ 000
‘{h B22%Z 01/06/2009  test chevauchement OMP ooD
B2EZRY 01/06/2009  test chevauchement OPO n.oo€ __DOO
Autres OM
%- Etats de frais en cours de traitement Créer E Reporting
Document Dbt Cbijet Monkant Skatut
Bz 20 of0ef2002  TEST DEVISE S0.00€_ 0000
60— B224WC02 13062005 TEST DEVWISE S0.00€_ 0000
B22'WO01 15/03/2005  Mission 97,66 € _ 0000
Bz2YW701 01{06{2009  kest BHY OMP 75.23€_ 0000
futres EF
ULYSSE Demiére connetion, * UTILISATELR DEFALUT, 19m512010?3g5ﬁt:013
TRAVEL

5 EXPENEER

L’écran de création d’'un nouvel EF est affiché. Il faut sélectionner la Mission a laquelle correspond I'EF.
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& *DEFAUT *AGENT ( DEFAUT )

% Création d'un nouvel état de frais

Mode de création

/ {* Initialisation & partir d'un Ordre de Mission

e >/ Obist Date

B4TRZ mission 05/12/2008
B4GAS oM 03/12/2003
B47RM formation

E47RY Mission récurente

B4TRM mission de contrale

B465D oM

B454F oM 01/09/2003
B46CE test pour capture d'écran 06/08/20(
E47UF Mission Londres avec prestations agence 04/08/2008

Sélectionner 'OM en cliquant sur son N°, son Objet ou sa Date.

Le nouvel EF ainsi créé reprendra toutes les données de 'OM de référence a I'exception des prestations de
voyage, a savoir :

Le lieu

Les dates de mission

L’objet de la mission

Les Axes d’imputation analytique

Les étapes de la mission

Les informations du pavé Frais prévisionnels de 'OM

Les informations du pavé Indemnités kilométriques de 'OM.

YVVVYVYVYVYY

A noter

Un Etat de Frais de Mission peut se reconnaitre par son N° : il reprend le N° de 'OM de référence (sur 5
caracteres) + un numéro d’ordre de 01 a 99 =» il est donc possible de rattacher jusqu’a 99 EF a un méme
OM.

Exemple : Le premier Etat de Frais initialisé a partir de 'OM B22YZ, portera le numéro B22YZ01. Les
suivants porteront les numéros B22YZ02, B22YZ03...

Les informations a renseigner dans chaque Etat de Frais sont organisées en pavés ou blocs.

Elles sont reprises de 'OM de rattachement et ne sont pas modifiables, en raison des contraintes imposées

Si les frais prévus au moment de la préparation de I'OM ne correspondent pas aux frais réellement
engagées pendant la mission, il conviendra avant la création de I'EF de régulariser 'OM de référence.

72 Vérifier son Etat de Frais
par la dématérialisation des demandes de paiement dans CHORUS.
7.3

Régulariser son OM avant création de I’Etat de Frais

Si au retour de mission, cette derniére ne correspond plus a 'OM validé (changement de derniére minute de
date, heure, étape, frais, nombre de kilométres...), il convient de procéder avant de créer ’EF a la
régulation de 'OM.

En effet les changements au cours de la mission peuvent avoir un impact sur le budget prévisionnel. L'OM
doit donc étre modifié et suivre un nouveau circuit de validation.

Le mode opératoire est le suivant :
1. rechercher ’'OM a régulariser,
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2. ularisation de mission :

le faire revenir au statut RM — rég
Ordre de Mission ~

& MONSTEUR AGENT { AGO01 )

#) 340.75 EUR

Statut : V - Validé Revenir

B4PYS

& Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes :
Destination principale MARSEILLE FRANCE
Type de mission OM en Métropole
Départ |2 25/03/2002 & 0900
Retour |2 26/03/2009 & 15:00
Mombre de jours 2
Objet de la mission Mission a Marseile
Commentaire
Centre de co(its CABINET_EN Cabinet du Ministre EN
Axe analytigue 1
Agence de voyage AFM Air France
Indemnités de mission X
Date de Création le 183/02/2009 18:43 - MOMSIEUR AGENT
Dernigre modification le 18/02/2009 19:22 - MOMSIEUR AGENT

(4 Coof

.
Literic -EgaliiceFraicmile
REMBLEUE FRANCALE

M= Date Départ Arrivée M= Precslﬂﬁ Réservation n® CD—C't
r F 3558 EI’EVISIDHI‘IE|
[ 09:00 FRPAR - PARIS 13:00 FRMRS - Train payé par
a 010 2503/2008 =y MARSEILLE (FR) I'agent >
15:00 FRMRS - 18:00 FRPAR. - PARIS Train paye par
020 26/03/2008  [pcrn i (FRY = lagent >
ULYSSE gy
R ()i Etapes 8
3. I’OM est de nouveau modifiable, y apporter les modifications nécessaires :
Menu ~ Ordre de Mission ~ Aide ~ @ @ e
Liletrks -::n'r:-Fnlh—ndlé
BEFURLEJIE FRANCAISE

;MONS[EUR AGENT ( AGDO1 )
Statut : RM - Régularisation Mission

3 340.75 EUR

TS

I\ Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes : B4PY5

Destination principale™ | MARSEILLE ':-i.\ FRAMCE

Type de mission™ |OM en Métropale

Depart l2* 25/03/2009 @é“ 09:00

Retour |2 |26/03/2009 [71) 5= [18:00

Mombre de jours 2

Objet de |z mission™ | Mission & Marseille

Commentaire

4. Renvoyer I’OM a la validation

5. Deés que I’OM sera de nouveau validé, la création de I’EF sera possible.

[ Enredistrer

Avancer

Important : Si un EF a quand méme été créé, la modification de 'OM ne sera pas possible. Il convient alors

d’annuler 'EF avant de pouvoir modifier 'OM.

ETAP-ON-LINE

75/81



ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ErAF;a_wuNE

TRAVEL & EXPENSES

74 Soumettre son Etat de Frais a validation

Il existe deux méthodes pour soumettre un EF a validation :

» directement dans I'EF : cliquer sur le raccourci « Approuver » ou la fleche verte :
Menu~ Etat de Frais ~ Aide ~

A
Literk-Ewattic+Frafcmite
BEFURLEJUE FRANCALE

; MONSIEUR AGENT ( AGO01 ) E Enregistrer

Statut : 1 - Création / Modification de I'état de frais  Retourner () D000 Approuver

OM de référence B4JQJ (75,51 EUR dont 75,51 EUR de frais prévisionnels)
Destination principale LYON FRANCE
Type d'Etat de Frais Etat de frais de mission

Du 01/12/2008 3 09:00
Au 02/12/2008 & 18:00

MNombre de jours 2

CObjet Mission Lyon
Centre de colits CABINET EM Cabinet du Ministre EN
Commentaire

Mode de réglement ES Espéces
Indemnités X
Solde avance mission 56 EUR
Date de Création le 28/11/2008153830 - MONSIELUR AGENT
Dernigre modification le 28/11/2008 16:52 - MOMSIEUR. AGENT

» via la barre de menu d’'ULYSSE — T&E : sélectionner « Etat de Frais » puis « Historique » :

Etat de Frais - e

- = lekf&m'r:-ﬁ:rrnili
®, Sélectionner une NF FETALIE FRANCADE

Créer une NF
E Enregistrer

Afficher le résumé

Historique
Approuver R de frais prévisionnels)

- Retourner

d [at de Tals de T
Du 26/11/2008 & 09:00
Au 28/11/2008 & 18:00

Mombre de jours 3
Cbjet Mission de service a Marseile
Centre de colts CONCOURS COMCOURS

Lors de la demande de changement de statut, ULYSSE - T&E affiche une page de détail dans laquelle
I'agent :

6. peut saisir un commentaire a I'attention du valideur de son document. Ce commentaire sera repris
dans le mail de demande de validation adressé au valideur ainsi que dans ['historique des
changements de statut du document.

7. doit sélectionner un destinataire : soit en conservant le valideur affiché par défaut s’il existe ou en
ouvrant la fenétre pour sélectionner un valideur parmi la liste des personnes habilitées a valider le
document.

8. peut choisir de ne pas prévenir le destinataire par I’envoi d’un mail. Dans ce cas, le document sera
en attente de validation dans un menu correspondant.

9. confirmer : ULYSSE - T&E modifie automatiquement le statut du document en cours qui n’est alors
plus modifiable.
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Commentaire |

Destinataire @, *Valide

€
¥ Prévenir le destinataire par un e-mail /
" Me pas prévenir le destinataire /@
'@' Confirmer le changeméft de statut

Si le changement de statut est confirmé, 'EF est actualisé, il est maintenant en attente de validation, et
I'utilisateur ne peut plus modifier son document.

Vérifier la progression de son Etat de Frais (statut)
A tout moment, le « statut » permet a I'agent de connaitre la progression de son document dans ULYSSE -
T&E.

Le statut d’'un EF est mis a jour instantanément par ULYSSE - T&E dés qu’'un changement intervient dans la
progression du document.

ETAP-ON-LINE 77/81



ULYSSE® MANUEL ULYSSE - T&E ETAP ouune
—l-

TRAVEL & EXPENSES

7.51 Processus de validation des EF
Circuit de validation de I'Etat de Frais (EF) ULYSSE-T&E & flux CHORUS

Phase 1 Phase 1' Phase 2 Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6
; 11
Création / P Transmis i A partir de tous les statuts A
Agent modificatio 4 Fagent ™ duworkflow EF sauf Cx Annulé
n
(DEFAUT)
Délégué de
saisie v
(ASSIST)
R
Refusé
c 2
H Attente de
,V""de_”r validation Aiguillage vers traitement manuel hors CHORUS ssi
hiérarchique hérarchicu : o
(VH) e -le montant & rembourser est négatif ou nul
cz
S Traitement
Attente hors
traitement CHORUS
serv.gest.
Y
______ |=————
1 1 1
1 I co 1 _CE
i CA 1 Encours c1
G S:rwce' : FEEAED : > trJ;ttt;rr;teent ________ "1 traitement :"@-. eVEleay
estionnaire I CHORUS | CHORUS I CHORUS ) CHORUS
(SG) e | ¢ SHORUS
A i
| |
Tt 1 !
| e '
IRejet budgetI '
| CHORUS | -
L | |
4 i
Légende:
Documents Changements de statut Envois de mails aux changements de statuts
document modifiable DEFAUT / ASSIST —_— Progression dans le circuit P Createur du document {Agent ou Assist)
7
document modifiable Valideur o Retour dans le circuit {refus validation) Valideur
document NOM-maodifiable < Retour dans le circuit (rappel du document) Agent
Gestionnaire
I:l statut FINAL du document -=>r Changement automatique par le systéme. pilotage 4

n

par le SEM via Web senice

7.5.2 Visualiser le statut de son document

Au niveau du Menu Général, le Tableau de bord des derniers documents permet de savoir visuellement a
quel statut se trouvent ses dernier EF :
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Menu -~ Ordre de Mission - Etat de Frais ~ Aide ~
J'.llu:rrféd‘ﬁ'lcr}'nlrndlf
BEFUBLEQUE FRANCALE
a *DEFAUT *AGENT (DEFAUT - Service Public)
@ Recherche rapide i““ Ordres de Mission en cours de traitement
N° de document - -
o Document Début Objet Montant Statut
B47UFO1 —_—
B47RM 02/12/2008  formation 231.00€_0D00
B4TRY 07/11/2008  Mission récurente 536.75€ _ D00
/M 4752 25/07/2008  Mission & Toulouse 554,33 € 00O
Mo Ay BaTsw 18/07/2008  séminaire & lyon 000000
TOUS - OM Autres OM
TOUS - EF
?_-._ Etats de frais en cours de traitement
-
Document Début Objet
B47UF01 04/08/2008  Mission Londres avec prestations agence .
B478F01 09/07/2008  Mission & Toulouse .39
B4564H03 03f07/2008  testcopt 173,33
B461v02 04/07/2008  testMFL 2
Autres EF
s
LULYSSE Derniére connesion, *DEFAUT *AGENT, 11/07/20
S-.“E-‘-[NIII

A noter : un survol avec le pointeur de la souris permet d’afficher le libellé du statut.

Au niveau de chaque EF, le statut est indiqué dans I'en-téte du pavé Général :

T ¢

= MONSIEUR AGENT ({ AGDO1 )
#3 60.10 EUR Statut : 2 - Attente de validation hiérarchigue Re tourner () OD00 -

=2
Literric~Ega fire«Frafemile

EEFURLEUE FEANCALLE

OM de référence B4JRE (440.50 EUR dont 150. 10 EUR. de frais prévisionnels)
Destination principale MARSEILLE FRAMCE
Type d'Etat de Frais Etat de frais de mission
Du 26/11/2008 & 02:00
Ay 28/11/2008 & 18:00

7.5.3 Consulter I'historique des changements de statut de son document

Il est également possible de consulter la liste des différents changements de statuts du document en
cliquant sur ‘Historique’ :
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7.6

7.7

;MDNSIEUR AGENT ( AGDOD1 )
- Attente de validation hiérarchigue

@Passer au statut : A - Annulé

@Passer au statut ; 1 - Création / Modification de 'Etat de frais

@Passer au statut ; 11 - Transmis 3 ['agent

ﬁ' Historigue des changements de statut

Passage au  Mombre

Jiis statut de jours
2 - Attente
de
validation
higrarchique
1 -
Création [
23112008 15:33 Modification 41 MOMSIELR. AGEMT

de 'état de

frais

Commentaire Mom Destinataire

08/01/2002 12:15 MOMSIELR AGEMT *WALIDE

Imprimer son Etat de Frais

Cf. § 3.7.3- Imprimer un document

Synthése des étapes pour la saisie d’un Etat de Frais

Pour saisir un Etat de Frais, il est donc nécessaire de procéder de la facon suivante :
1. Créer I’EF a partir de ’OM de référence

2. Veérifier toutes les informations reprises de I’'OM de référence : si des informations ont changé, il
faudra procéder a une régularisation de I'OM correspondant et le faire valider une nouvelle fois
avant de pouvoir créer son EF ;

3. Envoyer son Etat de Frais a I’étape suivante en cliquant sur le bouton ‘Avancer’.
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8 Quitter ULYSSE - T&E

Pour quitter ULYSSE — T&E, sélectionner, dans la liste déroulante du menu, « Se déconnecter d’Ulysse » :

ETAP-ON-LINE

Menu -

ﬁ Accueil

% Yalidation OM - ¥H1

*#® Fiche Profil

. Ordre de Mission

% Yalidation EF

"l Reporting OM

M Reporting EF

Déconnexion

Etat de Frais ~

#rexss EIN DU DOCUMENT**+++

® <
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