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*voir mode opératoire « Première connexon à NotilusInOne » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 – Cliquer sur l’icône « avion ». 

3 – Cliquer sur « Créer un nouvel ordre de mission ». 

4 – Cliquer sur « Ordre de mission ». 

Se connecter à Notilus InOne* 

1 – Saisir votre 

identifiant et mot 

de passe UL. 

Vous êtes connecté en tant que collaborateur. 
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5 – Sélectionner le type d’ordre 

de mission « Standard » 

8 – Compléter la résidence 

de départ et de retour. 

Par principe, les agents en mission doivent 

partir en déplacement depuis leur lieu de 

résidence administrative (ou de la gare ou 

aéroport les plus proches de ladite résidence) 

et y revenir. Cependant, les agents en mission 

peuvent être autorisés par décision de 

l’ordonnateur à partir en déplacement depuis 

leur lieu de résidence familiale (ou de la gare 

ou l’aéroport les plus proches de ladite 

résidence) et/ou y revenir. 

7 – Compléter les zones suivantes : 

- Objet de la mission 

- La date de début de la mission 

- La date de fin de la mission 

- Ville (taper les 4 premières lettres et 

sélectionner la ville dans liste ci-

dessous), voir l’écran ci-dessous. 

 

 

6 – Cliquer sur « Continuer » 

Vous êtes sur l’onglet « Généralités »  
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12 – Cliquer sur 

« Continuer ». 

10 – Compléter l’EOTP. 

 

L’éOTP permet de 

transmettre l’OM au 

responsable budgétaire. 

 

Cette zone est non 

bloquante pour les 

assistant(e)s de saisies et 

les collaborateurs. 

 

 

9 – L’onglet « organisation » 

est affiché par défaut. Il 

correspond à votre entité de 

rattachement. 

Le code organisation permet 

de transmettre l’OM au 

responsable d’opportunité. 

Si votre trajet est complexe, vous avez la possibilité d’interpeller la plateforme FCM Travel 

Solutions en OFF LINE qui proposera, à travers l’application Notilus, des devis pour les voyages 

sollicités. ATTENTION CETTE ACTION GENERE DES FRAIS ; 

Vous avez également la possibilité d’interpeller l’Assistance Pôle Voyage UL, rattacher à la 

Direction du Budget et des Finances qui se connectera en tant qu’assistant du collaborateur pour 

faire la réservation.  

ATTENTION ! NE JAMAIS COCHER LES DEUX CASES EN MEME TEMPS. 

Utiliser l’espace « Remarques » pour transmettre 

toutes informations pouvant être utiles à l’assistance 

Pôle Voyage UL. 

Cette zone n’est pas visible par FCM Travel Solutions. 

11 – Compléter le 

Centre de coût. 

 

 Cette zone est non 

bloquante pour les 

assistant(e)s de saisies 

et les collaborateurs. 
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Pour rechercher un éOTP suivre les écrans ci-dessous. 
  

1  

2  

3  

Cliquer sur référence puis sur Filtre. 

Saisir le début de l’éOTP et cliquer sur « Appliquer ». 

Cliquer sur l’éOTP de son choix pour le sélectionner. 
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L’étape suivante concerne la réservation de billets de train 

en ONLINE sur le portail FCM Travel Solutions. 

 

 

 

 

 

 

1 – Pour effectuer votre réservation de billets 

de train, cliquer sur « Transport ». 

13 – Cliquer sur l’onglet 

« Pièces jointes » et joindre un 

justificatif à votre mission. 
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4 – Cliquer sur Continuer. 

5 – Compléter la ville de départ et d’arrivée de 

votre train. 

Pour faire une recherche cliquer sur la loupe 

puis suivre les copies d’écran page suivante. 

Si, pour des raisons personnelles vous 

deviez partir, plus tôt ou plus tard, de 

votre mission, préciser les dates pour 

convenance personnelle. 

2 – Choisir le type de trajet. 

3 – Choisir le canal de réservation. 
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Pour rechercher une gare suivre les écrans ci-dessous. 

 

1  

 

2  

 

Cliquer sur « Type » puis sur « Filtre ». 

Cocher « Gare ». 
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3  

 

4  

 

5  

 

 

Cliquer sur « Libellé » puis sur « Filtre ». 

Saisir la ville où se situe la gare puis « Appliquer ». 

Sélectionner la gare de votre choix. 
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Faire de même pour la gare d’arrivée. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 – Cliquer sur « Continuer » 

pour accéder au portail de 

réservation. 

Vous êtes arrivés sur la 

plateforme de réservation 

FCM Travel Solutions. 

7 – Cliquer sur « Rechercher » 

pour lancer la recherche de billets 

de train. 
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Une liste de billets de train vous est proposé. 

   

Les billets de train signalés 

par un , vous informe 

qu’ils sont conformes à la 

politique de voyage de 

l’établissement. 

9 – Cliquer sur « Sélectionner et réserver » 

sur le billet de train de votre choix. 

8 – Avant de sélectionner le billet 

de votre choix, vérifier les 

modalités d’échange ou 

d’annulation. 

Favoriser les billets « échanges et 

remboursables sans frais ». 

 

Cette date correspond à la 

date limite de réservation 

de vos billets de train. 
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11 – Cliquer sur « Terminer 

cette réservation ». 

10 – Prendre note de la date limite de 

réservation définitive de vos billets de 

train. 

Si votre ordre de mission n’est pas 

validé par le responsable budgétaire 

avant cette date, les billets de train ne 

seront pas émis.  

Votre OM doit être en statut « validé » 

pour obtenir les billets de transport 

et/ou voucher. 
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12 – Cliquer sur  

pour fermer le portail 

de réservation. 

13 – Fermer la fenêtre 

« Traveldoo… » pour 

retourner sur Notilus. 

14 – Cliquer sur « Actualiser la 

mission ».  

Récapitulatif de votre 

réservation. 
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L’étape suivante concerne la réservation d’un hotel en 

ONLINE sur le portail FCM Travel Solutions. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

1 – Cliquer sur « Hébergement ».  

2 – Cliquer sur « Continuer » pour 

accéder au portail de réservation 

FCM Travel Solutions. 
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3 – Renseigner la ville où vous 

souhaitez être hébergé. 

4 – Vérifier le nombre de nuitées et la 

date de début de votre séjour. 

Pour renseigner la ville où vous 

souhaitez être hébergé, saisir le nom 

de celle-ci dans « Destination » et la 

sélectionner dans la liste ci-dessous. 

5 – Cliquer sur 

« Rechercher » 

pour lancer la 

recherche d’hôtels. 
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Une liste d’hôtels vous est proposé. 
 

 

 

Les hôtels signalés par un 

, vous informe qu’ils 

sont conformes à la 

politique de voyage de 

l’établissement. 

Le montant indiqué dans l’encart bleu 

correspond au prix unitaire de la 

nuitée. 

Le montant placé sous l’encart bleu, 

correspond montant total de vos 

nuitées. 

 

Le chiffre suivi d’une lune  

correspond aux nombres de nuitées 

souhaitées. 

 

Si vous connaissez le nom 

de l’hôtel de votre choix, le 

saisir à cet endroit. 
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6 – Avant de sélectionner l’hôtel de 

votre choix, vérifier les modalités 

d’échange ou d’annulation. 

Favoriser les hôtels « Annulation sans 

pénalités est possible avant le …. ». 

Attention ! vérifier que le petit déjeuner 

est inclus.  

 

 

8 – Prendre note de la date limite 

de réservation définitive de votre 

hôtel. 

Si votre ordre de mission n’est pas 

validé par le responsable 

budgétaire avant cette date, la 

réservation de votre hôtel sera 

annulée automatiquement. 

7 – Cliquer sur 

« Sélectionner et 

réserver ». 

 

9 – Cliquer sur 

« Terminer cette 

réservation ». 
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10 – Vérifier l’exactitude 

du message. Si tout est 

correcte, cliquer sur 

« OK ». 

 

11 – Fermer la fenêtre 

« Traveldoo… » pour 

retourner sur Notilus. 

12 – Cliquer sur « Actualiser la 

mission ».  
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Emettre votre ordre de mission à votre responsable 

opportunité. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 – Cliquer sur « Emettre ». 

 

Apparait le ou les noms de vos 

responsables opportunités qui 

recevront un workflow d’alerte. 

14 – Cliquer sur « Enregistrer ».  

Joindre obligatoirement un 

justificatif à votre ordre de 

mission. 
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Pour suivre le statut de votre ordre de mission. 

 

 

                                                                    

 

 

 

Votre ordre de mission a bien été enregistré et transmis pour validation au responsable 

opportunité. 

Dès validation du responsable opportunité, un workflow d’information sera transmis au 

responsable budgétaire pour validation et émission de billets et voucher. 

Cliquer sur l’icône « Avion » puis cliquer sur la mission et placer votre curseur 

sur « Informations de la mission ». 


